'ROMANIA
JUBETUL 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:

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

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

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

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

in baza prevederilor art.129 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c si art.19 alin.(1), lit.a) din
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completérile ulterioare;

HOTARASTE:

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

prezenta hotarare.

Art.2-Incepand cu data intririi in vigoare a prezentei, Hotararea Consiliului Local
nr.235/30.05.2023 1si inceteazd aplicabilitatea.

Art.3.-Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti va duce la Indeplinire

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

Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotérari.

Data in Ploiesti, astaZi...ccoeeeeeennn

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza
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 juridica, organizatd 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. Résnovenilor, nr. 46 (Centrul de
zi pentru copii prescolari), str. B-dul Petrolului, nr. 8 (Centrul social de urgentd), str.
Cosminele, nr.11A (Caminul de batrani), Str.Valeni, nr. 32 ( Serviciul ajutoare
incalzire, 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 consta in :

- identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunititii din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, 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 sociald;

- 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 asistentd 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 comunitti aflate in
nevoie sociali. Totodati, identifica, previne, sau limiteaza situatiile de dificultate sau
vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau excluziune sociald, prin acordarea
de beneficii si servicii sociale, promovand incluziunea sociald si cresterea calitatii
vietii. |

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

(5) In problemele de specialitate, serviciul public de interes local, promoveaza
proiecte de hotéarari si proiecte de dispozitii insotite, obligatoriu, de rapoarte de
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specialitate, pe care le prezintd 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, numdrul de personal si statul de functii, pentru personalul din
cadrul serviciului public — Administratia Serviciilor Sociale Comunitare, ponderea
functiilor publice pe categorii, sunt aprobate prin hotirare de cétre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(9) Angajarea si ordonantarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget se aproba de citre ordonatorul tertiar de credite si se efectueazi 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 teriar de credite poate dispune pe propria rispundere angajarea sl
efectuarea cheltuielilor respective, respectind prevederile legale in vigoare.

Capitolul 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

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

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

(3) Directorul general adjunct este subordonat directorului general.

Art. 8 - (1) Structura serviciului public este realizata pe criterii de maxima
flexibilitate menitd s garanteze transferul de functii, programe si obiective prin mai
multe servicii, birouri, compartimente.

(2) Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi, cdruia 1i sunt date in
componentd un numar restrans de activitéti care nu presupun coordonarea unui sef de
birou.

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

I. Directorul general are in subordine urmitoarele servicii i compartimente;

. Serviciul Achizitii publice, informatici, strategii, proiecte
. Serviciul Resurse umane, securitatea muncii, gestionare documente
. Serviciul Juridic, Autoritate tutelard

. Asistentd medical3 in unitéti de invatamant

. Serviciul Financiar contabilitate

. Serviciul Administrativ

. Serviciul Tehnic, intretinere patrimoniu

. Serviciul Protectia persoanelor cu dizabilitati

. Serviciul Situatii de urgentd, pazi obiective

10.Serviciul Locuinte sociale

11.Cantina sociald

O 01Nt WINI

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

3.1. Competentele directorilor

Art. 9 - Directorul general conduce, organizeazi si controleazd activitatea
personalului din cadrul Serviciului public - Administratia Serviciilor Sociale
Comunitare, efectudnd urmétoarele:

Conduce activitatea Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare, réspunde de buna
ei functionare in 1ndep11n1rea atributiilor ce-i revin si reprezinta acest serviciu public in
relatiile cu alte autoritati si institutii publice, cu persoanele fizice si juridice din tard si
din striindtate, precum si in justitie;

Exercit3 atributiile ce revin directiei in calitate de persoand juridica;

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

Asigura ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite de legislatia in vigoare, hotédrarile
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 Prlmarulul municipiului Ploiesti;
Elaboreazi si propune strategii si masuri de atragere a altor surse de finantare, altele
decét cele din bugetul aprobat;

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

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

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

Semneaza contractele de munci si actele aditionale la acestea;

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

Angajeazi, sanctioneazd, numeste si elibereazd din functie persoanele angajate in
conditiile legii; '

Asiguri inventarierea anuala a patrimoniului;

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

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

Asigurd in permanentd mijloacele necesare pentru perfectionarea pregétirii
profesionale a personalului; |
Colaboreaza cu directiile aparatulul propriu de specialitate al Primarului municipiului
Ploiesti si cu celelalte servicii publice din subordinea Consiliul Local al municipiului

Ploiesti pentru realizarea atributiilor de serviciu;
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Reprezinti serviciul public in relatiile cu tertii si in diferite actiuni de specialitate;
Colaboreazi cu toate institutiile abilitate de lege in vederea asigurarii identificarii
persoanelor care necesitd protectie si asistentd sociald si propune mésuri concrete in
functie de situatiile socio-economice si/sau medicale pe care le prezinta fiecare caz in
parte;

Ia misurile 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;

Acordi 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 destinafia acestora;

- asigurd intocmirea drii de seama contabild si contul de executie bugetara;
Prezinti, in scris, materiale informative in legaturd cu activitatea serviciului public pe
care o conduce cand se solicitd aceasta de catre consiliul local, primar/viceprimar;
Asigurd depunerea la organele judecdtoresti a rdspunsurilor la notele de relatii
solicitate, precum si alte acte de procedura;

Asigura intocmirea proiectelor de hotaréri, dispozitii si referate pentru solutionarea
problemelor, cererilor si desfdsurarea activititilor ce cad in sarcina serviciului public;
Aprobi fisa postului si evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale
salariatilor din subordine;

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

Raspunde de asigurarea pazei punctelor de lucru ale A.S.8.C,, de protectia si
securitatea muncii si de pazé contra incendiilor;

Art. 10 - Directorul general adjunct se subordoneaza directorului general si este
inlocuitorul de drept al acestuia pe perioada de absentd in conditiile in care nu este
stabilit altfel printr-un act de decizie internd 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;

Participa la intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli;

Participa la intocmire si vizeaza planul anual al achizitiilor publice;

Asigura intocmirea proiectelor de hotdrari emise de consiliul local si al dispozitiilor



Regulament Organizare si Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

emise de primar, vizand in acest sens rapoartele de specialitate si referatele care stau la
baza emiterii actelor mai sus;

Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, in absenta
directorului general;

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

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

Coordoneazi si indruma metodologic comisia de control managerial intern;

Propune misuri privind promovarea imbunatatirii securitdii si sanatatii in munca a
salariatilor;

Asiguri ordinea si disciplina In cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;
Participa la elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor locale, a programelot,
studiilor, analizelor si statisticilor din domeniul protectiei si asistentei sociale;
Informeazd permanent Directorul general in legaturi cu problemele de serviciu,
prezentand, in scris, materiale informative in legatura cu activitatea compartimentelor
din subordine, ori de céte ori se solicitd;

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

Vizeazi programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul serviciilor
din subordine supunandu-1 aprobarii directorului general;

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

Verifici modul de acordare a beneficiilor si serviciilor sociale, propunénd directorului
general masurile corespunzétoare.

Isi insuseste si respectd prevederile prezentului regulament.

3.2. Structuri subordonate directorului general

3.2.1. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, INFORMATICA, STRATEGI]I,
PROIECTE

Art. 11 - Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte indeplineste toate
atributiile privind asigurarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor necesare desfasuririi

corespunzitoare a activitatii structurilor de specialitate din cadrul institutiei publice,
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privind asigurarea unui mediu tehnologic de calitate, securizat si modern, capabil sa

asigure suportul functiondrii operationale a institutiei, privind dezvoltarea si

implementarea strategiilor si a proiectelor din domeniul serviciilor sociale specifice

obiectului de activitate a institutiei.

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

din materia achizitiilor publice:

>

>

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

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

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

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

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

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

Legislatia specificd prevazuta in Caietele de sarcini ce fac obiectul achizitiilor

publice;

Serviciul Achizitii publice, informaticd, strategii, proiecte exercitd urmétoarele

atributii:

a) Elaboreazi Programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si

priorititilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;
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b) Elaboreazi documentatia de atribuire pe baza referatelor de necesitate si a
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea
procedurilor si transmite in SICAP (NOUL SEAP) documentatiile de atribuire
in vederea validarii de catre Agentia Nationala de Achizitii Publice, dupa
aprobarea acestora de citre ordonatorul de credite. Definitiveaza documentatia
de atribuire care se structureaza astfel:

- DUAE si instructiunile cétre ofertanti;

- caietul de sarcini;

- clauzele contractuale obligatorit;

- formulare si modele de documente;

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

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

_ transmite anunturile de intentie, de participare(simplificat), de tip erata si de
atribuire/invitatiilor de participare catre SICAP/site-ul ASSC Ploiesti/operatori
economici/alte institutii nominalizate in legislatie, dupa caz;

- solicita avizul din partea ANAP, daca este cazul, si intocmeste corespondenta
cu observatorii desemnati de ANAP in termenele prevazute de legislatie;

d) Aplici si finalizeaza procedurile de atribuire:

- intocmeste Strategiile de contractare/Notele Justificative;

- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a
ofertelor;

- elaboreaza clarificirile, daci este cazul, si corespondentd cu operatorii
economici;

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

- elaboreazi Rapoartele procedurilor i comunicérile catre ofertanti;

- urmireste semnarea contractelor/acordurilor-cadru.

¢) Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice:
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- constituie dosarul achizitiei publice;
- pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;
- pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

f) In cazul achizitiilor directe, intocmeste referatul de achizitie si/sau contractul de
achizitie publicd, asigurd semnarea si inregistrarea acestora si urmareste
achizitionarea  produsului/serviciului/lucrdrii ~ solicitate sau  executarea
contractului;

g) Centralizeaza acordurile-cadru/contractele de achizitie publicd incheiate si
achizitiile directe finalizate fara contract;

h) Urmireste prin intermediul aplicatiilor INTRALEGIS sau E-MONITOR,
modificirile aduse legislatiei specifice obiectului de activitate;

i) Raspunde de arhivarea documentelor create in derularea activitdtii specifice
serviciului.

(2) Pentru aplicarea si respectarea dispozitiilor urmétoarelor acte normative
din domeniul informatica:

> HG nr. 1.007 din 4 octombrie 2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului
privind informatizarea administratiei publice;

» OUG nr. 38/2020 privind utilizarea inscrisurilor in forma electronicé la nivelul
autorititilor si institutiilor publice;

fn vederea dezvoltarii si intretinerii unui mediu tehnologic de calitate, securizat si

modern, capabil si asigure suportul functionarii operationale a institutiei, dezvoltarii
produselor si serviciilor la cele mai inalte standarde, Serviciul Achizitii publice,
informatica, strategii, proiecte exercitd urmatoarele atributii:

a) pe linie de securitate IT:

- elaborarea procedurilor si politicilor de securitate IT ale institutiei si
coordonarea punerii lor in practica;

- investigarea incidentelor de securitate detectate, raportate sau presupuse;

- supervizarea si controlarea conformitifii privind respectarea securitatii
sistemului informatic (analizarea conformitdtii cu standardele, politicile de

securitate si prevederile legale);
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- elaborarea si punerea in aplicare a metodologiei de raportare, escaladare si
management ale incidentelor de securitate ale sistemului informatic;
- stabilirea controalelor de securitate ale sistemului informatic;
- initierea si coordonarea testelor privind securitatea sistemului informatic;
- avizarea schimbarilor de orice naturd cu impact asupra nivelului de securitate a
sistemului informatic;
- monitorizarea implementarii planurilor de securitate a informatiilor pentru
sisteme si aplicatii;
- evaluarea periodicd a procedurilor §i politicilor de securitate si coordonarea
actualizarii acestora;
- includerea cerintelor de securitate IT in proiectele de naturd informatica;
- coordonarea tuturor proiectelor de securitate ale unitatilor teritoriale.

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

obtinerea de informatii de sintezd pentru management;
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- efectuarea zilnic 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 sd asigure intretinerea si repararea echipamentelor de calcul, propunerea
achizitiondrii de piese de schimb strict necesare si mentinerea legéturii cu tertii
din domeniu;
- elaborarea si testarea periodicd a planurilor alternative (de rezervd), care sa
permita reluarea activitatii in cazul aparitiei unor situatii neprevazute in cadrul
retelei de calculatoare a institutiei;
- asigurarea bunei functiondri a postei electronice si monitorizarea traficului de
e-mail;
- monitorizarea activititii tehnice in reteaua de comunicatii;
- monitorizarea traficului Internet.

¢) pe linie de dezvoltare produse informatice:
- elaborarea proiectelor de dezvoltare si perfectionare a proceselor sistemului
informatic al institutiei;
- asigurarea dezvoltdrii, realizérii si implementarii de programe informatice
proprii sau in colaborare cu tertii, in concordana cu cerintele operationale si de
dezvoltare ale structurilor institutiei;
- analizarea permanenti a sistemul informatic in functiune, propune si participa
la imbunititirea 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;
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- elaborarea documentatiei tehnice si de utilizare aferenti produselor informatice
realizate in regim propriu, si asigurarea instruirii personalului;

- asigurarea suportului software necesar pentru deschiderea noilor unitati, prin
instalarea si configurarea aplicatiilor necesare;

- elaborarea strategiilor de testare si de implementare a aplicatiilor, urmdrind
modul de derulare a acestora;

- analizarea pietei software in cazul intentiei de achizitie a unui produs software;
- colaborarea cu unitatile teritoriale, in vederea functionarii corecte a aplicatiilor,
precum si pentru realizarea si implementarea de proiecte software comune;

- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar intretinerii §i
dezvoltirii paginii Web a institutiet;

- asigurarea, din punct de vedere informatic, a suportului necesar implementdrii
si dezvoltarii sistemului Intranet la nivelul intregii institutii.

(3) Pentru aplicarea si respectarea prevederilor urmitoarelor acte normative din

domeniul strategiilor si proiectelor aplicabile serviciilor sociale:

>
>
>

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

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

HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asisten{d sociald si a structurii orientative
de personal;

HG nr. 867/2015 pentru aprobarea nomenclatorului serviciilor sociale, precum
si a regulamentelor-cadru de organizare i functionare a serviciilor sociale;
HG nr. 1.269/2021 privind aprobarea strategiei nationale anticoruptie 2021-
2025 si a documentelor aferente acesteia;

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

administrate si finantate din bugetul consiliului local;
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> OUG nr. 124/2021 privind stabilirea cadrului institutional si financiar pentru
gestionarea fondurilor europene alocate romaniei prin mecanismul de redresare
si rezilientd, precum si pentru modificarea si completarea ordonantei de urgenta
a guvernului nr. 155/2020 privind unele mdsuri pentru elaborarea planului
national de redresare si rezilientd necesar roméniei pentru accesarea de fonduri
externe rambursabile si nerambursabile in cadrul mecanismului de redresare si
rezilienta;

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

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

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

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

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

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

in sistem integrat si cantinele sociale;
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in vederea asigurarii si imbunatatirii nivelului calitativ al serviciilor sociale

acordate beneficiarilor, prin crearea unor servicii publice integrate, rapide, sigure si
transparente pentru cetiteni Serviciul Achizitii publice, informatica, strategii, proiecte
exercitd, in principal, urmatoarele atributii:

a) dezvoltarea si implementarea strategiilor in vederea respectirii standardelor

europene si nationale privind managementul calitativ al serviciilor sociale, pentru

imbunatitirea continud a serviciilor sociale acordate beneficiarilor, in

concordanti cu nevoile locale identificate;

b) identificarea si implementarea proiectelor si a programelor cu finantare

nationala si internationald specifice domeniului de activitate;

¢) intocmirea si actualizarea documentatiilor necesare autorizirii/licentierii

structurilor de specialitate din cadrul institutiet;

d) asigurarea relatiei cu asociatiile, fundatiile si institutiile publice care reprezinta

interesele diferitelor categorii de beneficiari, din domeniul specific de activitate;

¢) monitorizarea contractelor si a protocoalelor / conventiilor / acordurilor de

colaborare /parteneriat incheiate cu furnizorii publici si privati de servicii

specifice domeniului de activitate al institutiet;

f) dezvoltarea si implementarea proiectelor, in colaborare cu partenerii sociali,

destinate imbundtatirii calititii serviciilor sociale acordate beneficiarilor locali.
Art. 13 - In desfisurarea activititii specifice, Serviciul Achizitii publice, informatica,
strategii, proiecte respectd si aplica dispozitiile urmatoarelor acte normative:

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

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

> Legea 319/2006 a securitatii si sandtdfii in munca;

> Standardele europene si nationale privind managementul calitétii in institutiile

publice.
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Art. 14 - Serviciul Achizitii publice, informatic, strategii, proiecte respecta si aplica
procedurile operationale si de sistem aprobate §i evidentiate in registrul intocmit la

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

alte atributii repartizate de cétre Directorul General al institutiei.

3.2.2. SERVICIUL RESURSE UMANE. SECURITATEA MUNCII,
GESTIONARE DOCUMENTE

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

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

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

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

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

si completdrile ulterioare;

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

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

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

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

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

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

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

-hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Ploiesti;
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—ordine emise de Ministerul Sanititii, de Presedintele Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

-Acord /Contract colectiv de munca de munci incheiat la nivelul institutiei;

_alte acte normative care se referd la reglementarea drepturilor salariale si
altor drepturi ale functionarilor publici si ale personalului contractual din sectorul

bugetar;

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

1.Aplici reglementirile legale privind incadrarea si salarizarea personalului angajat in
cadrul institutiei;

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

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

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

6.Intocmeste lucririle specifice privind modificarea raporturilor de serviciu, a
contractelor individuale de munca, dupi caz, prin transfer, mutare, detasare, delegare,
etc;

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

8.Intocmeste evidenta concediilor de odihnd prin stabilirea dreptului pentru fiecare
salariat §i urmarirea efectudrii acestora;

9.Comunicid in scris Serviciului Financiar Contabilitate situatia lunard privind
concediile de odihnd, concediile medicale si alte concedii, in vederea efectudrii
calculului si plitii drepturilor salariale;

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

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

12.Intocmeste si elibereazi la solicitarea salariatilor adeverinte;

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

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

16.Introduce date si actualizeazd baza de date a Registrului de evidenta a salariatilor
pentru personalul contractual din institutie - Revisal;
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17.Asigurd relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici prin Portalul de
management transmite datele referitoare la functionarii publici in ceea ce priveste
numiri, mutiri, promovari, incetdri, drepturi salariale, etc

18.Asiguri incircarea documentelor scanate in Portalul de management catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici in termen de 10 zile de la emiterca acestora;
19.Asiguri descircarea documentelor transmise de Agentia Nationald a F unctionarilor

Publici prin portal;
20.Asigurd generarea, completarea si transmiterea lunard a salariilor lunare realizate

de functionarii publici prin aphcatla din portal;

21.Intocmeste si actualizeazd organigrama si statele de functii in aplicatia informética
a institutiei ori de céte ori este cazul;

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

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

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

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

26.Genereaza din aplicatia e-DAI daci este cazul, lista persoanelor care nu au depus in
termen declaratiile de avere si declaratiile de interese, punctul de vedere al acestor
persoane si apoi transmite cétre Agentia Nationald de Integritate lista finala, insotita de

punctul de vedere a fiecdrei persoane;
27 Monitorizeazi intocmirea rapoartelor de evaluare / figelor de evaluare intocmite

pentru toti salariatii institutiei;

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

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

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

31 Intocme§te proceduri sau regulamente interne, menite si asigure o buna functionare
a activitétii in relatia cu salariatii;

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

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

completdrile ulterioare;
-Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificrile si completarile ulterioare;
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-Legea securitatii si sdnatatii in munca nr.319/2006, actualizata;

-Hotararea Guvernului nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitdfii si sanatdfii in muncd nr. 319/2006 cu
modificdrile si completérile ulterioare

(2) Principalele atributii sunt:

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

2.Participa la elaborarea planulu1 de prevenire si protectie;

3.Elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglemendarilor de securitate si
sdndtate in munca 1n institutie;

4 Propune responsabilititi ce revin lucratorilor, in domeniul securititii si sdnatatii in
munci si care pot fi introduse 1n figele de post;

5.Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruiré de securitate si sdnatate iIn munca
si stabileste perlodlcltatea instruirilor la locul de munci;

6.Asigurd informarea si instruirea introductiv- generala a lucritorilor in domeniul
securitdtii si sandtatii in munci la momentul angajarii in institutie;

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

8. Stabileste impreuna cu medicul de medicina muncii, responsabil de examinarea
medicala a salariatilor, data/perioada cind se verifici starea de sdntate a salariatilor;
9.Tine evidenta locurilor de munca ce necesita examene medicale specifice;
10.Intocmeste documentatia necesara pentru salariatii care au recomandare medicala
de reducere a timpului zilnic de lucru si o transmite Inspectoratului Teritorial de
Munca;

11.Verificd cunoasterea si aplicarea informatiilor transmise lucratorilor prin efectuarea
instruirilor periodice;

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

13.Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor produse la locul de munca;
14.intocmeste Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munci, a incidentelor
periculoase, a accidentelor usoare, a accidentatilor In muncd ce au ca urmare
incapacitate in muncd mai mare de 3 zile lucritoare;

15.Elaboreaza rapoarte privind accidéntele de munca suferite de lucratori;
16.Urmireste realizarea si punerea In aplicare a masurilor dispuse de inspectorii de
munca, cu prllejul vizitelor de control in institutie si la punctele de lucru;

17 Intocmeste caietul de sarcini in vederea incheierii cu o unitate medicala a unui
contract de verificare periddica a stirii de sanatate a lucratorilor;

18.Monitorizeazi executarea contractului incheiat cu unitatea medicald de verificare
periodicd a stirii de sinatate a lucratorilor;

19.Intocmeste si depune la Directia de Sanitate Publicd documentatia necesara pentru
obtinerea buletinelor de determinare a conditiilor de munc pentru toate categoriile de

salariati ;
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20.Intocmeste necesarul de materiale si echipamente necesare desfisurdrii activitatii
de prevenire si protectie si propune includerea sumelor necesare in bugetul de
cheltuieli.
Art. 19 — (1) Activitatea de Gestionare Documente se desfdsoard in temeiul :

-Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificdrile 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 publica,
cu modificdrile si completérile ulterioare;

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

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

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

-dispozitii emise de Primarul Muncipiului Ploiesti;

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

Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti de cétre alte institutii, cetateni,
salariati;

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

3.Pe bazi de semniturd in condica de corespondentd, transmite corespondenta
repartizati compartimentelor de specialitate ale institutiei spre solutionare;
4.Expediaza prin postd corespondenta citre solicitanti in functie de solicitarea
compartimentelor care elaboreaza lucrarea;

5.Intocmeste borderouri de predare a corespondentei citre Posta Roména si tine

evidenta acestora; -

6.0rganizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
institutiet;

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

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

9.Asigur3 Inregistrarea deciziilor/dispozitiilor emise de directorul general al institutiei,
in registrele special constituite;

10.Distribuie celor in drept cu semnitura de primire, dispozitiile emise de conducétorul
institutiei;

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

12.Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este cazul, Nomenclatorul arhivistic, pe
care il transmite spre aprobare Arhivelor Nationale.
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13.Preia periodic de la compartimentele institutiei documentele create care trebuie
predate si pastrate in arhiva institutiei si actualizeaza listele de inventar;

14 Elibereazi documente/dosare la solicitarea scrisi a compartimentelor din cadrul
institutiei, inregistreazd aceastd operatiune in registrul special constituit i urmdareste
restituirea documentelor/dosarelor in conditii de integritate;

15.Efectueazi operatiunea de selectionare a documentelor depozitate In arhiva pe baza
inventarelor de predare si a termenelor de péstrare a diverselor documente;
16.Intocmeste si inainteazd Arhivelor Nationale documentatia prin care propune
executarea lucririi de distrugere a documentelor care au termenul de pastrare depasit;
17.Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efecturii actiunii de control privind arhiva institutiei.

Art. 20 - In exercitarea atributiilor de mai sus, colaboreazi cu urmétoarele institutii:
-Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
-Inspectoratul Teritorial de Munci Prahova;
-Casa Judeteani de Pensii Prahova;
-Agentia Judetean de Plati si Inspectie Sociala Prahova;
-Agentia Nationala de Integritate;
-Directia Generali de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova;
-Directia de Sinitate Publicd Prahova;
-Directia Judeteana de Statisticd Prahova,
- Directia Generala a Finantelor Publice Prahova;
-institutii de Invatamant;
-organizatii profesionale;
-alte institutii de profil.

3.2.3. SERVICIUL JURIDIC, AUTORITATE TUTELARA

Art. 21 AUTORITATEA TUTELARA

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

1. Asiguri aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel:

a) realizeaza anchete sociale si formuleazi propuneri la solicitarea instantei de
tutel#/instanta judecitoreascd cu privire la tutela bunurilor minorului si a persoanei
puse sub tuteld speciald/consiliere judiciard, in cazurile:
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1) vénzarii/cumpirarii/inchirierii/administrarii de imobile, dar si de bunuri
mobile;

2) acceptdrii donatiei;

3) acceptarii succesiunii;

4) deschiderii/lichidarii cont;

5) ridicéarii card/pin;

6) radierii automobilelor.

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

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

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

curator special;
¢) realizeaza anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuteld si a notarilor publici,
pentru:
1) exercitarea autoritdtii parintesti;
2) stabilirea/modificarea locuintei minorului;
3)  stabilirea/majorarea/modificarea contributiei parintilor la Intretinerea
minorilor/majorilor pani la 26 de ani dac se afla in continuarea studiilor;
4) stabilirea/modificarea programului de legaturi personale cu minorii.

d) realizeaza anchete sociale/psihosociale si formuleaza propuneri in actiunile

de:

1) tagada paternitatii;

2) stabilirea paternititii;

3) inregistrarea tardiva a nasterii;

4) schimbare nume minor;

5) autorizare cisitorie pentru minorii cu vérsta peste 16 ani;

6) suplinire ~ acord  parinte  pentru  schimbare unitate
prescolard/scolard, inscriere unitate prescolard/scolard, inscriere medic familie,

obtinere pasaport, caltorii in afara tirii etc) ;
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7) punere sub tuteld speciald/ tuteld/curateld/ consiliere judiciard/
asistentd juridica gratuita;
8) ordin de protectie;
9) numire /inlocuire curator;
10) numire/inlocuire tutore;
11) declarare judecatoreasca a mortii;
12) pensie intretinere Intre soti sau intre parinte varstnic i copil major;
13) solicitare ajutor public judiciar;
14) desemnare persoand in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor
parintesti pentru minorii ai caror parinti sunt plecati in strainatate.

2. Asiguri aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Proceduri Penals,
astfel:

a) asistarea la audierea minorului in vérstd de pana la 14 ani, dacd périntii, tutorele,
persoanele ori reprezentantul institutiei careia ii este incredintat minorul spre crestere
si educare, au calitatea de suspect, inculpat, persoana vatamata, parte civila, parte
responsabild civilmente ori martor in cauzi ori existd suspiciunea rezonabild cd pot
influenta declaratia minorului;

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

unor acte normative, prin :

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

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

¢) verificarea rapoartelor anuale intocmite de catre asistentul persoanelor cu dizabilitati
intelectuale sau psihosociale, sau dupa caz, intocmit la expirarea duratei pentru care
a fost numit cu privire la indeplinirea sarcinii sale citre autoritatea tutelara;

24



Regulament Organizare i Functionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

d) gestionarea evidentei asistentilor numiti de notarii publici pentru persoanele adulte
cu dizabilitati intelectuale sau psihosociale din municipiul Ploiesti, care au nevoie de
sprijin pentru a se ingriji de sine, a-si administra patrimoniul si a-si exercita drepturile
si libertatile civile;

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

conditiile previzute de Codul Civil;
g) realizarea anchetei sociale solicitate de instanta de judecata in cazul adoptdrii unei

hotiirari in sensul ingrijirii la domiciliu, intr-un serviciu social sau intr-o altd institutie
a persoanei ocrotite;

h) monitorizeaza si verificd indeplinirea indatoririlor tutorelui de a sesiza instanta de
tuteld ori de cAte ori constatd ci existd date si circumstante care justificd reevaluarea
masurii de ocrotire, precum si cu cel putin inainte de expirarea duratei pentru care
aceasta a fost dispusi in vederea reevaludrii ei, iar in lipsa indeplinirii obligatiei
tutorelui s sesizeze ea insisi instanta de tuteld. Instanta poate dispune, urmand aceeasi
procedurd, prelungirea, inlocuirea sau ridicarea masurii;

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

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

k) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de cétre instanta de
judecatd instituirea misurii de ocrotire - tuteld speciald, cand acestea nu se pot ingriji
singure de interesele sale din cauza unei deteriorari a facultéfilor mintale, temporare
sau permanente, partiale sau totale;

1) gestionarea evidentei persoanelor pentru care s-a instituit de cétre instanfa de
judecats a masurii de ocrotire — consiliere judiciard, in situafia in care deterioarea
facultatilor mintale este partiald si este necesar si fie consiliate in mod continuu in
exercitarea drepturilor si libertdtilor acestora.

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

- gestionarii evidentei tuturor incherierilor comunicate de cétre notariatele publice,
precum si a copiilor documentelor anexate cererii de numire a asistentului, formulata
de catre persoanele cu dizabilitati intelectuale si psihosociale, in situatia in care au
nevoie de sprijin pentru a se ingriji de persoana sa, a-si administra patrimoniul si pentru
a-si exercita, in general, drepturile si libertatile civile;

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

consiliere judiciara sau tuteld speciala.
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5. Asiguri aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, in sensul :

a) consilierii juridice gratuite, la cerere, in vederea incheierii contractelor de vanzare-
cumparare sau de donatie, ori in vederea constituirii de garan{ii mobiliare sau
imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori imobile ale persoanei vérstnice,
asistarii persoanelor vArstnice in fata notariatelor in vederea incheierii oricarui act
sale, precum si realizarii anchetei sociale, in situatia in care nu se executd obligatia de
Intretinere si de ingrijire, stipulat in actul juridic incheiat intre persoana vérstnicé si
noul proprietar;

b) efectueazd ancheta sociald, in cazul neexecutirii obligatiei de intrefinere 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; c) in
termenul previzut anterior, autoritatea tutelara solicitd agentiei judetene pentru plai s
inspectie sociala si realizeze, in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind
respectarea drepturilor persoanei varstnice de catre furnizorul de servicii sociale;

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

6. Asigurii aplicarea dispozitiilor Hotirarii Guvernului nr. 52/2011- pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
Urgentii a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, prin realizarea anchetei sociale in situatia in care parintii
copilului nu sunt casitoriti si solicitd indemnizatie, stimulent de insertie, sprijin lunar.

7. Asigurd aplicarea Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicati, cu modificérile si completérile
ulterioare:

a) dupd numirea tutorelui persoanei cu handicap, de citre instanta de tuteld, autoritatea
tutelard informeazi tutorele cu privire la obligatia de a face inventarul tuturor
bunurilor mobile §i imobile ale persoanei cu handicap si obligatia de a prezenta anual
un raport de gestiune autoritaii tutelare din unitatea administrativ-teritoriald in care

persoana cu handicap are domiciliul sau resedinta;
b) verifici raportul anual de gestiune intocmit de cétre tutorele persoanei cu handicap;

¢) monitorizeaza respectarea obligatiilor care revin tutorelui persoanei cu handicap din
unitatea administrativ-teritoriald in a cdrei raza isi are domiciliul sau resedinta persoana

cu handicap.

8. Asiguri aplicarea Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare, care reglementeaza faptul cd, in cazul familiei
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formate din sot, sotie si copii aflati in intretinere, reprezentantul familiei se stabileste
de catre soti sau, in caz de neintelegere intre acestia, de ciétre autoritatea tutelard.
Prevederile se aplici in mod corespunzitor si in cazul familiei definite de acelasi act
normativ la art. 6 alin. (1) lit. b) pct. 4, respectiv - bérbatul si femeia necésitorifi care
triiesc si locuiesc impreund, cu copiii lor necasatoriti si/sau ai fiecdruia dintre ei, avand
vérsta de pani la 18 ani sau de pana la 26 de ani dacd urmeazi o forma de Inva{dmant
- cursuri de zi, organizati potrivit legii, care locuiesc impreund, daca aceastd situaie
se confirmi la verificarea in teren.

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

care s-a realizat raportul.

10. Asigurd aplicarea Legii nr. 487/2002 — sanititii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburiri psihice, actualizata, prin:

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

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

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

11. Asigurii aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 — pentru aprobarea
Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatirilor si a altor
luerdri medico-legale, realizarea, la solicitarea ' institutelor de medicina
legald/serviciilor judetene de medicina legald, anchetei sociale in vederea efectuarii

expertizei psihiatrice a minorilor.

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

cum urmeaza:
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a) va primi cererile tutorilor referitoare la darea de seama despre modul cum s-
a ingrijit de minor sau de interzisul judecatoresc, precum si despre administrarea
bunurilor acestora, descércare de gestiune.

b) va consilia petentii cu privire la Intocmirea cererilor referitoare la darea de
seami despre modul cum s-a ingrijit de minor sau de interzisul judecétoresc, precum
si despre administrarea bunurilor acestuia, descdrcare de gestiune, autorizare acte
dispozitie ;

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

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

€) va efectua, prin sondaj, verificdri in teren ori de céte ori se impune si va
intocmi rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce presupun interventia instantei de
tuteld, ca de ex: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea de bunuri ale
minorului/interzisului  judecitoresc de catre tutore/pdrinte, administrare
necorespunzitoare a bunurilor minorului/interzisului judecétoresc sau alte cazuri care
se incadreazd in ,,fapte pigubitoare pentru minor/interzis judecitoresc”, conform
dispozitiilor art. 155 din Codul civil;

f) va intocmi inventarul bunurilor minorului/interzisului judecétoresc, conform
dispozitiilor art. 140 din Codul civil, in calitate de delegat al instantei de tuteld;

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

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

13. Transmiterea ciitre Ministerul Justitiei-Directia Nationald de Probatiune a
informatiilor solicitate cu privire la situatia socio-familiald a persoanelor minore si
majore din cauzele penale, informatii detinute, atét in baza de date a autoritatii tutelare,
cat si in bazele de date ale altor servicii din cadrul institutiei (ex. venit minim de
incluziune, indemnizatie lunari de handicap, hrana cantin sociald, ajutoare incélzire,

alocatie de stat etc).

14. Asiguri respectarea Ordonantei Guvernului nr. 27 din 30 ianuarie 2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare, aprobati prin Legea nr. 233/2004, prin:
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a) gestionarea cererilor si a solicitarilor- primirea, in vederea solutiondrii, a cererilor
si a solicitdrilor cetatenilor, inregistrate la registratura institutiei i transmise prin

condica de corespondentd serviciului;
b) solutionarea petitiilor (cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in

scris ori prin postd electronicd) In termenele si in conditiile stabilite prin prezenta
ordonanta;

¢) redirectionarea, in termen de 5 zile de la inregistrare, a petitiilor gresit inregistrate,
citre autoritatile sau institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor
sesizate, urmand ca petitionarul sa fie Instiintat despre aceasta;

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

e) conexarea petitiilor, in cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii,
sesizand aceeasi problemi, petentul urménd sd primeascd un singur raspuns care
trebuie si faci referire la toate petitiile primite. Dacd dupd trimiterea rispunsului se
primeste o noud petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica
gresit sesizati, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial
facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

15. Realizeazi evaluarea psihologicd a minorilor/périntilor acestora, la solicitarea
instantelor judecitoresti sau In cauzele de divorf cu minori aflate pe rolul birourilor
notariale, de citre psihologul clinician.

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

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

a) Evaluarea périntilor:

- evaluarea abilititilor parentale ale fiecdrui périnte in ceea ce priveste ingrijirea,
disciplina, comunicarea si gestionarea conflictelor;

- stadiul de dezvoltare psihici si intelectuald a parintilor - disponibilitatea fiecarui
parinte de a implica pe celélalt parinte n luarea deciziilor pentru copii;

- identificarea resurselor si a nevoilor de sprijin pentru fiecare périnte in vederea
consolidarii abilitatilor lor parentale.
b) Starea psihologici, clinicd si emotionala a copiilor:

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

- stadiul de dezvoltare psihici si intelectuald a minorului;

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

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

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

d) Comunicarea si cooperarea parintilor:

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

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

e) Relatiile parinte-copil:

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

- explorarea modului in care fiecare parinte isi exprimd afectiunea si sprijinul
emotional fatd de copii si impactul divorfului asupra acestor aspecte.

f) Nevoile si interesele copiilor:

- investigarea opiniilor si dorintelor copiilor in legiturd cu aspectele legate de
custodie, programul de vizit3 si alti factori care 1i afecteazd in mod direct;

- vocatia si aptitudinile copiilor;

- asigurarea ci deciziile luate in privinta copiilor sunt centrate pe nevoile si
preferintele lor individuale, avind in vedere vérsta, gradul de maturitate, dezvoltare
emotionald si psihologica.

g) Adaptarea copiilor la schimbri:

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

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

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

16. Asigurarea prezentei psihologului clinician la audierea/ascultarea minorilor,
la solicitarea instantei de judecati, in cauzele ce ii privesc, respectiv: exercitarea
autorititii parintesti; stabilirea/ modificarea locuintei minorului; stabilirea/ majorarea/
modificarea contributiei parintilor la intretinerea minorilor; stabilirea/ modificarea
programului de legaturi personale cu minorii.

17. Realizarea vizitelor in teren, la domiciliile indicate de citre instantele de
judecati/ parchete pentru realizarea anchetelor sociale si psihosociale, in vederea
consilierii partilor din dosare, colectdrii de informatii si documente, precum si
constatarea conditiilor locative si de trai oferite minorilor sau persoanelor puse sub
consiliere judiciara, tuteld/tuteld speciald/curatela.

18. Asigurarea programului de relatii cu publicul:
a) stabilirea programului de relatii cu publicul:
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- definirea intervalelor orare in care personalul este disponibil pentru interactiuni
directe cu publicul;

- transmiterea in vederea aprobirii programului de relatii cu publicul de cétre
conducerea institutiei;

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

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

- asigurarea ci persoanele responsabile cu relatiile cu publicul au cunostintele si
resursele necesare pentru a rispunde eficient la intrebarile si solicitdrile cetatenilor.
¢) furnizarea de informatii si asistentd - oferirea de informatii precise si actualizate
despre activitatea serviciului/alte servicii.

Art. 22 ACTIVITATEA JURIDICA
Activitatea juridica se concretizeaza in principal in:

1. Reprezentare juridica:

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

- reprezinti institutia in fata tuturor autoritatilor publice sau private.

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

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

conform regulilor procedurale.

b) Recursul - formularea unui recurs implica:
- analiza hotirarii - studierea detaliatd a hotirarii pronuntate pentru a identifica

eventualele erori de drept sau de fapt;
- motivele recursului - redactarea argumentelor legale care sustin faptul cd hotérarea

instantei inferioare contine erori ce justifici anularea sau modificarea acesteia;
- termenul de recurs - asigurarea respectdrii termenului legal pentru depunerea
recursului, conform legislatiei aplicabile;
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- redactarea si depunerea cererii de recurs - pregatirea si depunerea documentului
oficial de recurs la instanta competenta.

¢) Apelul - procedura de formulare a apelului implica:

- revizuirea hotararii - analizarea detaliatd a hotdrarii pronuntate de instanta de fond
pentru a identifica motivele de apel;

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

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

legislatiei procedurale;
- redactarea si depunerea cererii de apel- pregitirea si depunerea documentului oficial

de apel la instanta competenta.

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

4. Consiliere juridica:

- ofera consultantd juridici pentru toate departamentele institutiei, asigurénd
interpretarea si aplicarea corecti a legislatiei;

- participa la negocieri si ofera asistent3 juridica in incheierea de contracte si acorduri.
5. Avizare - verifica conformitatea documentelor elaborate de alte departamente cu
legislatia in vigoare.

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

- primeste, analizeazi si solutioneaza petitiile si sesizdrile cu caracter juridic adresate
institutiei;

- redacteaza raspunsuri si asigurd comunicarea cu petitionarii in termenele legale.

8. Gestionarea dosarelor juridice:

- asiguri gestionarea si arhivarea corespunzitoare a dosarelor juridice;

- monitorizeazi termenele si respectarea procedurilor legale in dosarele juridice.
9. Controlul legalititii:

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

- propune misuri corective in cazurile de neconformitate legala.
10. Acordare de asistenti in proceduri disciplinare - oferd suport juridic in derularea
procedurilor disciplinare interne, asigurdnd respectarea drepturilor angajatilor si a
reglementdrilor interne.
11. Evaluarea riscurilor juridice:

- identifica si evalueazi riscurile juridice asociate activitatilor institutiei;

- propune misuri pentru reducerea si gestionarea acestor riscuri.
12. Solicitarea legalizirii hotiririlor judecitoresti:

- identificarea hotararii judecitoresti - verificarea hotararii care trebuie legalizata;
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- depunerea cererii - completarea si depunerea unei cereri la instanta care a emis

hotararea;
- plata taxelor- achitarea taxelor judiciare de timbru necesare pentru procesul de

legalizare.
13. Intocmirea dosarelor in vederea executirii silite:
- colectarea documentelor necesare - a hotérarii judecatoresti, a titlului executoriu

si a altor documente relevante;
- verificarea si organizarea dosarului - asigurarea ca toate documentele sunt corect

completate si legalizate;

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

- colaborarea cu executorul judecitoresc - furnizarea informatiilor suplimentare
solicitate si urmarirea stadiului procedurii;

- monitorizarea procesului de executare - supravegherea deruldrii executdrii silite i
asigurarea conformititii cu reglementirile legale.
15. Participarea la comisii de licitatii sau alte comisii, in baza dispozitiilor
directorului general/directorului general adjunct.

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

- OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii §i competente
exercitate de Ministerul Sanatatii Publice citre autoritatile Administratiei publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

- Ordin comun OMS/OMEC nr.438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei
medicale a prescolarilor, elevilor din unititile de invatimant preuniversitar si
studentilor din institutiile de invatamant superior pentru mentinerea stérii de sanatate
a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos .

Art. 24 — (1) Asistenta medical3 si asistenta medicald stomatologicd destinata
prescolarilor, elevilor si studentilor se asigurd in cabinetele medicale si in cabinetele
medicale stomatologice din unititile de invitdmant preuniversitar si institutiile de
invatimant superior, in functie de personalul existent.

(2) In legatura cu exercitarea profesiei si in limita competentelor profesionale,
medicului nu-i pot fi impuse Ingradiri privind prescriptia si recomandarile cu caracter
medical, avind in vedere caracterul umanitar al profesiei de medic, obligatia
medicului de deosebit respect fati de fiinta umand si de loialitate fatd de pacientul
sdu, precum si dreptul medicului de a prescrie si recomanda tot ceea ce este necesar
din punct de vedere medical pacientului. Conform OMS 438/2021 se cere acordul
parintelui/tutorelui legal asupra oricarui tratament efectuat prescolarului/scolarului.
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(3) Evaluarea stirii de sanatate, realizatd prin serviciile de asistentd medicala si
stomatologici scolar3, are urmétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sénétos prin identificarea si managementul
riscurilor pentru sinitatea colectivitatii, asigurarea circuitelor functionale (spatiu si
instrumente), verificarea respectarii reglementdrilor de sénatate publica;

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

- Servicii de supraveghere si evaluare a stérii de sdntate, inclusiv sanatate
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
sinitate, inclusiv a sinititii orale, eliberarea de bilete de trimitere catre medici de
alte specialititi, eliberarea de retete gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de
urgentd, in limitele competentelor profesionale si dotérilor;

- Activititi de educatie pentru sinitate, inclusiv sinatatea reproductiva si de
promovare a unui stil de viatd sanatos.

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

(2) Atributii si competente:
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
2. Gestionarea circuitelor functionale
3. Verificarea respectirii reglementirilor de sindtate publica
4. Servicii de mentinere a stirii de sintate individuale si colective
5. Servicii de examinare a stérii de sanétate a elevilor
5.1. Evaluarea stirii de sdnatate
5.2. Monitorizarea elevilor cu afectiuni cronice
5.3. Implementeazi impreuna cu directiile de santate publica judetene si ale
municipiului Bucuresti, programele nationale de sénatate orald adresate copiilor si
tinerilor.
6. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sanatate.
Raporteazid anual Directiei de Sinitate Publicid judetene/a municipiului Bucuresti
starea de sinitate orodentara a prescolarilor si elevilor din colectivitatile arondate.
7. Eliberarea documentelor medicale
8. Servicii de asigurare a stirii de sanatate individuale
8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.
9. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos
10. Educatie medicald continud. Participd la instruiri profesionale si la programe de
educatie medicali continua conform reglementarilor in vigoare.
11. Alte atributii
Colaboreazi cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical

din cabinet.

34



Regulament Organizare si Functionare “Administraia Serviciilor Sociale Comunitare™

Art. 26 - (1) In cadrul cabinetelor medicale scolare de medicini generald se
desfasoara activitati referitoare la prestatii medicale individuale, precum si prestatii
medicale la nivelul colectivitatilor.

(2) Atributii si competente:

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

b) Controlul zilnic privind respectarea conditiilor de igiend din spatiile de
invatdmant, cazare si alimentatie din unitatile de invafimént 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 activitéti de educatie pentru sanatate
(instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sanatate la elevi, lectorate cu
parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului didactic si
Administrativ);

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

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

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

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

Tn 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 lucréri, valoarea estimati a acestora, precum §i 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 urmétoarele din Lege; |
¢) in functie de natura si complexitatea necesitailor identificate in referatele

previzute 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 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
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compartiment din cadrul autoritéttii 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 identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmétor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.2.5. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 29- (1) Activititile desfasurate in cadrul serviciului sunt reglementate
de urmatoarele acte normative:

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

-OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobareca Normelor metodologice privind
institutii publice si a instructiunilor de aplicare a acestuia si raportarea angajamentelor
bugetare si legale cu modificari si completéri;

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

- Legeanr. 227/2015 - Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

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

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

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

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

(2) Atributii si competente:

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

b) Ca activitate specializatd in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si
controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, asigur3 inregistrarea cronologic
si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performantd financiard si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele
interne, cat si in relatiile cu alte institutii publice, Directia de Finante, Trezorerie, Case
de asiguriri, precum si alte persoane fizice si/sau juridice;

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

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

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

f) Situatiile financiare lunare, trimestiale si anuale, stabilite si Intocmite
potrivit legii, trebuie sd ofere o imagine fideld a pozitiei financiare, performantei
financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfdsuratd. 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 juridic;

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

i) Pentru fundamentarea corespunzitoare a veniturilor si cheltuielilor,
propunerile de viriri de credite bugetare sunt insotite de justificari, detalieri si
necesititi privind executia, pani la finele anului bugetar, a capitolului si subdiviziunii
clasificatiei bugetare, precum si a programului de la care se disponibilizeaza i,
respectiv, a capitolului si subdiviziunii clasificatiei bugetare si a programului la care se
suplimenteazi prevederile bugetare, pentru fiecare rectificare de buget;

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

- angajamentele legale si angajamentele bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

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

- ordonantarea cheltuielilor;

- constituirea veniturilor publice, in privinta autorizérii 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
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1) Organizeaza si supravegheaza inventarierea, care are cd scop principal,
stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de naturd activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale fiecarei entitati, precum si a bunurilor si valorilor detinute cu
orice titlu, apartinand altor persoane juridice sau fizice, in vederea intocmirii situatiilor
financiare anuale care trebuie sad ofere o imagine fideld a pozitiei financiare si a
performantei entititii pentru respectivul exercitiu financiar;

m) Completeazi registrele de contabilitate obligatorii - Registrul-jurnal,
Registrul-inventar si Cartea mare. intocmirea, editarea si pastrarea registrelor de
contabilitate se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul Economiei si
Finantelor;

n) Monitorizeaza circuitul documentelor 1n institutie;

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

p) Tine evidenta patrimoniului institutiei, inclusiv a activelor fixe corporale
care se amortizeaza pe o durata normala de functionare cuprinsa in cadrul unei plaje de
ani (durata minima si maxima), existdnd posibilitatea alegerii numarului de ani de
amortizare in cadrul acestor durate. Astfel stabilitd, durata normald de functionare a
activului fix raimane neschimbatid pand la recuperarea integrald a valorii de intrare a
acestuia;

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

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

s) Contabilitatea drepturilor de naturd sociald evidentiazd 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 munci pe perioada in care asistentul personal se afld in una din situatii,
ajutoare de urgenta si ajutoare de incélzire, legitimatii de transport pentru persoanele
cu handicap si Insotitorii lor, stimulentul pentru nou nascut, fertilizare in vitro (FIV);
(Drepturi plitite conform legislatiei existenta in vigoare la momentul respectiv);

t) Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la
baza inregistririlor in contabilitatea financiari 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) Urmiregte, inregistreazd si incaseazd debitele datorate de chiriile de la
locuintele sociale, taxe mese beneficiari cantina sociald, contributia beneficiarilor
caminului de batrani, utilititile locuintelor sociales
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y) Urmareste, verifica, inregistreaza, solicita finantare si raporteazi proiectele

finantate din fonduri nerambursabile;
z) Din sistemul national al Finantelor Publice FOREXEBUG — E-FACTURA

descarca in arhiva electronica a facturile electronice, in vederea preluarii de fiecare
serviciu de specialitate .

Art.30 - Respectd si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 31 — 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 achizifii.

In acest sens, sprijinirea activititii 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 lucrdri, valoarea estimati a acestora, precum si informatiile de care dispun,
potrivit competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a
respectivelor contracte/acorduri-cadru;

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

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
previzute la lit.a), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat
al respectivelor necesitati, 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 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 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 identificatd in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmaitor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.
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3.2.6. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Art.32 - Atributii si competente:

a) urmairirea si controlul derulirii contractelor de furnizare utilitati/servicii

[

]
0

monitorizeaza cheltuielile pentru utilitafi si propune masuri pentru eficientizarea

acestora;
analizeazd propunerile de ajustare a preturilor;
intocmeste si emite adrese catre furnizorii de utilitdti/servicii, atunci cand acest

lucru este necesar.

b) intretinere, functionare si gestiune

[0 preia, verifica si introduce in sistemul informatic facturile de utilitati,

materiale, servicii, obiecte de inventar, mijloace fixe, intocmeste propunerile
de angajare in cheltuiald aferente;

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

centralizeaza referatele de necesitate intocmite de catre serviciile A.S.S.C.
privind obiectele de inventar, rechizite, materiale de curdtenie si intretinere,
alte materiale, mijloace fixe, identificd preturile medii pentru produsele
respective, inainteaza referatele centralizate cétre Biroul Achizitii Publice;
intocmeste si introduce in baza de date a sistemului informatic notele de
intrare receptie, fisele de magazie, bonurile de transfer si bonurile de consum
pentru gestiunile alte materiale, materiale de curdtenie, furnituri de birou,
materiale cu caracter functional, valori banesti (tichete sociale), materiale
sanitare, medicamente, obiecte de inventar si mijloace fixe, reparatii curente,
atat pentru punctele de lucru ale institutiei, cat 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 dotiri specifice;

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

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

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

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

¢) exploatarea, 'intreﬁngrea’ si functionarea autovehiculelor aflate in dotarea
institutiei
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] elibereaza, intocmeste, confirma si verificd foile de parcurs si FAZ-urile
pentru toate autovehiculele aflate n dotarea institutiei;

[ intocmeste programdrile in vederea punerii la dispozitia celorlalte
compartimente din cadrul institutiei a mijloacelor auto din dotare pentru
efectuarea de anchete sociale specifice, pentru transportul de materiale,
rechizite sau obiecte de inventar, in vederea obtinerii unei exploatari durabile;

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

[ asigurd efectuarea alimentirilor cu carburant, a reviziilor, reparatiilor si

asigurd obtinerea asigurdrilor obligatorii si/sau facultative, a taxelor de drum

pentru mijloacele auto din dotarea institutiei;

asigurd intretinerea corespunzatoare a mijloacelor de transport;

urmireste efecuarea reviziei In termene, a pldtii asigurdrilor si a altor taxe

necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

[ gestioneazi bonurile de carburanti i urméareste incadrarea fiecarui vehicul in
consumul normat al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti
conducdtorii auto si confirmate de beneficiarul cursei;

[ inainteazi 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;

O O

d) alte activitati

[ intocmeste caietele de sarcini pentru procedurile specifice serviciului
desfasurate de cétre Biroul Achizitii Publice;
[ intocmeste devize estimative pentru procedurile specifice serviciului desfisurate
de citre Biroul Achizitii Publice;
[0 transmite documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale pentru contractele de furnizare servicii/produse specifice;
[ organizeazi, supravegheaza si efectueazd curdtenia in toate punctele de lucru
care apartin institutiei, pe céile de acces si spatiile verzi;
[0 mentine in permanenta contactul cu reprezentantii centrelor de asisten{a aflate in
administrarea A.S.S.C. (centre de informare cetiteni si recreere pensionari);
[] participa la activitatea de inventariere anuald si periodicd, la operatiunile de
casare si/sau declasare a bunurilor care apartin institutiei.
Art.33 - Respectid si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidentd a acestora la nivelul institutiei.
Art. 34 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii 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 activititii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaza, fird a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile de produse,
servicii si lucrdiri, 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

prevazute la Art. 155 si urmatoarele din Lege;

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
previazute 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;
¢) informarea justificatd cu privire la eventualele modificéri 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.

(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 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 urmadtor,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.2.7. SERVICIUL TEHNIC, iNTRETINERE PATRIMONIU

Art.35 - (1) Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu isi desfiasoara
activitatea respectiand legislatia din domeniu, cu precidere a urmatoarelor acte

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

Lege privind gospodarirea localitétilor urbane si rurale;

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

-Legea nr. 50/1991 — Legea privind autorizarea executarii lucrérilor de

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

modificarile si completarile ulterioare;
-H.G. 1425/2006 — Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006

privind securitatea si sanatatea in muncé, cu modificdrile si completérile ulterioare;

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

(2) Serviciul Tehnic, intreginere Patrimoniu are urmitoarele atributii:
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- Propune spre aprobare masurile necesare a fi luate in vederea intretinerii si
mentinerii in conditii normale si de siguranti in exploatare a constructiilor si
instalatiilor aferente imobilelor aflate in administrarea A.S.S.C. Ploiesti, cu respectarea
prevederilor contractelor de administrare si/sau de inchiriere incheiate in acest sens;

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

- asigurarea serviciilor de mentenantd specializatd, in conformitate cu
prevederile legale a intrefinerii 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,

- lucrdri de reparatii specializate;

- lucrdri de reparatii capitale;

- diverse lucrdri de constructii

- lucrdri de investitii;

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

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

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

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

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

- intocmeste documentele necesare deruldrii execufiei activitdfilor
contractate: ,, Propuneri de-angajare a cheltuielilor”, Comentzi si/sau ordine de
incepere a execufiei, Note informative, Note justificative, Antemdsurdtori, Liste
cu cantitdti de lucrdri pentru activitdile proprii,

- transmite serviciului specializat documentele justificative necesare

efectudrii pldtilor

- Monitorizeaza derularea lucririlor si prestirile de servicii contractate in cadrul
serviciului, urmarind cu precadere respectarea prevederilor documentelor contractuale
referitoare la ‘domeniul propriu de activitate (verificarea calitatii si cantitatilor
previzute, verificarea respectarii incadrdrii In termenele contractuale si in sumele
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contractate, asigurd formalitatile necesare efectudrii receptiilor obiectivelor
contractate);
- Asiguri piastrarea 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 proiectele de hotérari in domeniul
de activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;
- Participa la instruirile periodice, insusirea cunostintelor si aplicarea masurilor
la locul de munca in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca.
Art.36 - Respectd si aplicd procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.
Art. 37 — 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, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile de produse,
servicii si lucriri, 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 urmétoarele 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 necesitdti, 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 modificari 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.

(2) Referatul de necesitate reprezinta un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autoritatii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitétile de produse, setvicii 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.
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3.2.8. SERVICIUL PROTECTIA PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Art. 38 - (1) asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare si ale Hotdrarii Guvernului nr. 268/2007 privind
aprobarea normelor metodologice de apllcare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap privind:

a) acordarea gratuititii 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 suprafata transmise de
Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova se transmite
adresa citre SC Transport Cildtori Expres in vederea intocmirii facturii, care este
verificata si transmisi Serviciului Financiar Contabilitate in vederea efectuarii platii

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

(2) asiguri indeplinirea prevederilor Hotarrii 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 Medicala pentru
Persoane cu Handicap Adulte

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

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

(3) asigurd indeplinirea prevederilor Ordmulm nr. 1985/1305/5805/2016 privind
aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea incadrarii
copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a orientdrii scolare si profesionale a copiilor
cu ceringe educatlonale speciale, precum si In vederea abilitdrii si reabilitarii copiilor
cu dizabilitati si/sau cerinte educationale spemale privind: consilierea si acordarea de
sprijin parmtllor/reprezentantllor Jegali privind demersurile legale care se impun a fi
intreprinse, evaluarea ' initiald/evaluarea sociald, “1intocmirea anchetei sociale,
monitorizarea planului de abilitare-reabilitare pentru copii cu dizabilitdti si/sau cerinte
educationale speciale aflati in familie, intocmirea raportului de vizitd/monitorizare; in
acest scop, colaboreazi permanent cu Dlrectla Generala de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului Prahova

(4) asigura consiliere si informare cu privire la beneficiile si serviciile de
asistenta sociala, drepturile si obligatiile persoanelor cu dizabilitati
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(5) asigura indeplinirea prevederilor Ordinului nr. 1134/C/25 mai 2000 pentru
aprobarea Normelor procedurale privind efectuarea expertizelor, a constatdrilor si a
altor lucriri medico-legale si Hotdrarii 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 st a
persoanelor identificate nerevendicate al caror deces a survenit pe teritoriul
municipiului Ploiesti si transmiterea acesteia catre Serviciul de Gospodarire Urbana
Ploiesti

(6) asigurd 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 hotirdre in vederea acordirii unor sume de bani din fondul de rezerva
bugetari pentru persoanele aflate in situatie de extrema dificultate

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

Art. 39 - Compartimentul ,,Asistenti personali” — infiintat in subordinea
Serviciului protectia persoanelor cu dizabilitati in scopul mentinerii persoanclor aflate
in situatia de dependenta 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, cét 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 republicata, cu
modificirile si completirile ulterioare si ale Hotdrarii 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 regedinta persoanei care doreste
sd se angajeze ca asistent personal

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

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

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

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

In cadrul controalelor periodice se urmireste ca asistentii personali sd isi
indeplineasci atributiile prevazute in figele de post - anexe la contractul individual de
muncd, cat si respectarea prevederilor Procedurii interne pentru buna desfasurare a
activitatii de resurse umane, in ceea ce priveste asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav incadrati cu contract individual de munca.

Referitor la asigurarea indeplinirii atributiilor de serviciu, se verificd dacd
asistentul personal realizeaza, dupa caz, urmétoarele activitati:

[] prestarea unor servicii de ingrijire personald (ex. igiend corporald, imbracat
/dezbricat, alimentatie, igiena elimindrilor, mobiliziri active si pasive,
supravegherea administrarii medicatiei prescrise per os etc)

[ prestarea unor servicii menajere §i gospodaresti (ex. pregitirea gi prepararea
hranei, igiena patului, spalatul si célcatul hainelor, spélatul vaselor, Intrefinerea
gospodiriei, efectuarea cumparaturilor, plata unor servicii sau obligatii curente)

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

[J prestarea unor servicii medicale gi/sau insotirea persoanei cu handicap la medic
(ex. ingrijire medicald directd — conform indicatiilor medicului, prezentarea la
cabinetul medical pentru monitorizarea parametrilor fiziologici, administrarea
medicamentelor injectabile, ingtijirea plagilor si escarelor, tratamentul durerii
etc)

[ insotirea persoanei cu handicap la cabinetele specializate in scopul recuperarii $i
reabilitarii fizice si psihice (ex. insotire la cabinetele de kinetoterapie, masaj,
consiliere psihologica etc) -

[] servicii de adaptare a ambientului (ex. efectuarea unor lucréri 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 daci asistentul personal trateazd cu respect, bund credintd si
intelegere, nu abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea persoanei cu handicap si
pistreazi confidentialitatea diagnosticului persoanei asistate.

Art.40 - Respecti 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.

In acest sens, sprijinirea activititii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor publice se realizeaz, fara a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:
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a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesititile de produse,
servicii si lucriri, 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 urmaitoarele 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 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 autoritaftii 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 identificati in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator,
referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii necesitatii.

3.2.9. SERVICIUL SITUATII DE URGENTA, PAZA OBIECTIVE

Art. 42 — (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 apdrarea impotriva incendiilor;

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

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

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

Legea 481/2004 privind Protectia civild;

Legea 333/2003 privind Paza obiectivelor.

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

OMAI 160/2007 privind planificarea,organizarea,desfasurarea, si
finalizarea activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta prestate de serviciile
voluntare si private pentru situatii de urgenta.
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Aceste acte care reglementeaza apdrarea impotriva incendiilor reprezintd
ansamblul integrat de activititi specifice, masuri, sarcini organizatorice, tehnice,
operative — care impreund cu alte norme juridice in vigoare cu caracter umanitar si de
informare public3, 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 urgenta determinate de incendii, cutremur sau alte calamitati naturale.

(2) Obligatii privind apiirarea 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 masurile de aparare
impotriva incendiilor prevazute in : Legea 307/2006, OMAI 163/2007, Legea
481/2004 , Legea 333/2003 si altor dispozitii sau normative aflate in vigoare in
domeniul Situatiilor de urgenta si Pazei obiectivelor, precum si atributiunile conform
fisa post..

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

Si respecte si sa aplice normele si regulile de Protectie civila stabilite de autoritatile
administratiei publice centrale si locale si de conducitorii institutiilor publice;

Si duca la indeplinire miasurile de protectie civild dispuse de autoritatile
competente.

S# informeze serviciile de urgentd prin apelarea la numarul unic 112 despre
descoperire de substante periculoase sau munitie;

Si 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 s ia masuri
pentru acordarea de prim ajutor persoanelor aflate in pericol/dificultate, din proprie
initiative, la solicitarea victimei saua autoritatilor.
~ Sa pistreze secretul de stat si secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor de
serviciu are acces la asemenea informatii.

ATRIBUTIILE PERSONALULUI 5 5
DIN STRUCTURA SERVICIULUI SITUATII DE URGENTA, PAZA
OBIECTIVE
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1. Seful Serviciului din cadrul institutiei — in domeniul Situatiilor de Urgenta si
Pazii Obiective are urmiitoarele atributii:

a)intocmeste si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitatii
serviciului situatii de urgenta;
b)planifici si conduce activitatea de pregitire a personalului serviciului;

c)asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d)controleaza aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor si protectie civild
in institutie;

e)organizeaza si asiguri desfagurarea activitatilor de prevenire in institutie, (anual,
planifica activititile 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)asigura 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 urgents, );
j)participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si
protectie civila la nivelul institutiei;
K)propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activitatii
de aparare impotriva incendiilor si protectie civila, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si protectie civild si echipamente de protectie
specifice;

1)analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta
private si de pregitire profesionald a personalului serviciului de urgenta si paza
obiective .

o)monitorizeaza si verificd efectuarea si indeplinirea sarcinilor de serviciu a
personalului din subordine (pompieri si paza), 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.Vileni, nr.32);

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

a)coordoneazi desfagurarea activitatilor de prevenire la nivelul institutiei;
b)actioneaza cu fermitate pentru inliturarea imediata a starilor de pericol pe care le
constatd si urmireste rezolvarea lor operativa;

c)stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucriri cu pericol
daci nu se respecti prevederile. normelor de prevenire si regulile de executare a

lucrdrilor curisc; - o
d)sprijina conducerea institutiei in realizarea masurilor de protectie si instruirea
personalului in domeniul situatiilor de urgenta;

e)informeazi conducerea institutiei, seful serviciului, “imediat dupa ce a constatat
nereguli grave, sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
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f)in cazul producerii unor situatii de urgentd, poate alerta serviciile profesioniste si
participa la nevoie, la limitarea si lichidarea situatiei de urgentd;

g)consemneazi neregulile in notele de control;

h)prezinti sefului de serviciu carnetele cu constatarile rezultate sau notele de control;
i)cunoaste sensul principiilor care stau la baza desfasurarii activitétii de prevenire
(principiul legalitatii, principiul impartialitatii si independentei, principiul
confidentialititii, principiul transparentei, principiul continuitatii si gradualitétii);
j)verifica dotarea si starea tehnicé 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 executd lucréri cu foc sau lucréari
periculoase;

Dsprijind conducerea institutiei in realizarea méasurilor de protectie i instruirea
personalului in domeniul situatiilor de urgenta;

m)informeaza conducerea institutiei, seful serviciului imediat dup ce a constatat
nereguli grave sau stiri de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
n)urmireste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului si focului
deschis in locurile stabilite;

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

3. Echipa specializati pentru avertizare-alarmare-stingere-ciutare-deblocare-
salvare-evacuare are urmaitoarele atributii:

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

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

c)participa la executarea operatiunilor pentru desfisurarea interventiei

d)aplica tehnici i tactici pentru stingerea incendiilor

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

fexecutd serviciul de rond si consemneaza in registru constatarile.

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

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

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

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

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

Persoana aflatd in postul de pazi va respecta consemnul general si particular din
planul de pazi si atributiile conform fisei postului, anume:
-Si opreasci si si legitimeze persoanele ce intrd sau ies din cladire;
-S3 indrume citre exteriorul clidirii persoanele ce doresc s@ se evacueze,;
-S3 nu permita accesul in cladire persoanelor despre care existd indicii cd au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit;
-S3 sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul
unitatii pazite;
-S3 pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, daca prin natura atributiilor de
serviciu are acces la asemenea informatii.
- S# anunte imediat conducerea institutiei si/sau seful de serviciu S.U. aparitia unui
pericol iminenent de incendiu si sd ia masuri pentru limitarea incendiului asigurand
prima interventie pana la sosirea fortelor specializate.

Art.43 - Respectd si aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 44 — Atributii si obligatii in vederea sprijinirii 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 realizeazi, fird a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile 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 urmitoarele din Lege;
 ¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
previzute la lit.a), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat
al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica,

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

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

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor

contractuale.

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

3.2.10. SERVICIUL LOCUINTE SOCIALE

Art.45 (1) Serviciul Locuinte Sociale isi desfasoara activitatea 1n baza
urmitoarelor acte normative, precum si a altor acte care au legatura cu acestea:

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

- Legea nr.114/1996 - Legea locuintei, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr.1275/2000, actualizatd privind normele metodologice pentru
punerea in aplicare a Legii locuintei, actualizata;

- 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;

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

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

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

- Ordonanta de 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 asiguri implementarea cadrului normativ
previzut la alin. (1), dupd cum urmeazai:

a) consiliazd publicul in ceea ce priveste legislatia referitoare la locuintele sociale, cat
si1n ceea ce priveste pe chiriasii proveniti din imobilele revendicate si restituite fostilor

proprietari; .
b) primeste si inregistreazd dosarele de locuinte sociale si dosarele de locuinte
apartinand chirisilor imobilelor care au facut obiectul legilor proprietitii;
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¢) completeazi baza de date referitoare la dosarele pentru locuintele sociale si dosarele
chiriasilor evacuati din imobilele care au facut obiectul legilor proprietatii;

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

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

f) in conformitate cu legislatia specific, intocmeste rapoartele de specialitate la
proiectele de hotaréari;

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

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

i) intocmeste si urmireste contractele de inchiriere/acte aditionale pentru locuintele
sociale care ulterior sunt introduse in sistemul informatic al Primariei 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 proprietatii si le prezinta spre
analiza Comisiei Speciale constituita la nivelul Consiliului Local si spre aprobare
Consiliului Local Ploiesti;

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

1) intocmeste somatii prin care chiriasii rdu-platnici sunt instiintati sd achite debitele la
plata chiriei si/sau intretinerii; ‘

m) sesizeazi prin adresa Serviciul Juridic, Autoritate Tutelard al institutiei, in vederea
actiondrii in instanta pentru rezilierea contractului de inchiriere si evacudrii chiriasilor
care n-au respectat prevederile contractului de inchiriere si recuperarea debitelor, dupa
caz;

n) intocmeste corespondenta specifica;

o) verifica periodic starea imobilelor aflate in administrarea Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare Ploiesti, precum si modul in care chiriagii Inteleg sd respecte
prevederile contractului de inchiriere, dupd cum urmeaza:

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

- s3 nu aduci nicio modificare tehnicd elementelor de constructii si instalatii, fara
acordul ASSC Ploiesti si fird autorizatie emisd de Primaria Municipiului Ploiesti,
precum si s repare sau si inlocuiascd elementele de constructii i instalaii deteriorate
din ‘folosinta comun, 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 i
dotarile aferente; in situatia in care degradarea produsa nu este reparati intr-un interval
de 15 zile de la producere si pericliteaza buna functionare a imobilului, proprietarul
este in drept si stabileasci masurile pentru efectuarea reparatiilor, precum si

recuperarea cheltuielilor aferente ;
- locuinta este folositd numai de persoanele inscrise in contractul de inchiriere.
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p) in conformitate cu prevederile Legii nr.260 /2008 modificati si completatd, privind
asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, alunecdrilor de teren si
inundatiilor, anual se initiaza procedura asigurarii obligatorie a locuintelor sociale
aflate in administrarea institutiei noastre prin PAID (Pool-ul de asigurare impotriva
dezastrelor naturale);

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

s) efectuarea de anchete sociale in baza Ordonantei de Urgenta nr. 166/2022 privind
unele misuri 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 realizarii demersurilor inteprinse pentru
solutionarea cererii sau prelucrarea ulterioara a datelor In scopuri statistice sau arhivate
potrivit legislatiei aplicabile; de asemenea, se comunici acestor persoane faptul ca
refuzul furnizirii datelor de identificare conduce la clasarea solicitérii ca anonima.

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

a) evidenta chiriasilor din imobilele de locuinte sociale i urmadrirea achitarii de cétre
acestia a chiriei si intretinerii. ‘

b) serviciul Locuinte Sociale propune bugete anuale si prognoze pe termen mediu care
trebuie s includ sume de achitat catre 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
Citinei nr. 3, bl. 27A, strada Mihai Bravu nr. 231, strada Rafinorilor nr. 13 st str.
Libertatii nr. 3.

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

Art.46 - Respectd i aplici procedurile operationale si de sistem aprobate si
evidentiate in registrul de evidenta a acestora la nivelul institutiei.

Art. 47 — 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.
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Tn acest sens, sprijinirea activititii 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 necesitdtile 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
previzute la Art. 155 si urmitoarele 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 istorica;

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

e) informarea justificati cu privire la eventualele modificiri 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 autoritattii contractante in ultimul trimestru al anului in curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate,
precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

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

In conformitate cu prevederile art.3, alin.1 din H.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea
Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a regulamentelor-cadru de organizare si
functionare a serviciilor sociale furnizorii publici si privafi de servicii sociale au
obligatia de a elabora, pentru fiecare tip de serviciu social aflat in administrare,
regulamente proprii de organizare si functionare, pe care le aprobd prin hotarére/ decizie
a organului de conducere previzut de lege.

3.3. Structuri subordonate directorului general adjunct

3.3.1 SERVICIUL PROTECTIE SOCIALA

Art. 48 - Este integratorul la nivelul organizatiei al tuturor actiunilor ce
vizeazi activitdti de acordare a unor beneficii de asistentd sociald ca forma de
suphmentare sau de substituire a veniturilor individuale/familiale, in vederea a51gurar11
unui nivel de trai minimal, precum si o formd de sprijin in scopul promovarii
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incluziunii sociale si cresterii calitdtii vietii anumitor categorii de persoane ale caror
drepturi sociale sunt prevazute expres de lege.

% Legea nr.292/2011- legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Asiguri informarea si consilierea cetatenilor privind drepturile, beneficiile si

serviciile sociale;
- Asiguri activitatea de primire a solicitarilor pentru acordarea drepturilor si

beneficiilor de asistentd sociala;

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd
sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a
consiliului local si pregatirea documentatiei necesaré in vederea stabilirii dreptului la
misurile de asistentd sociald;

- Urmireste i rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre persoanele

indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

- Asigurd implementarea clauzelor stipulate in protocoalele de colaborare

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

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

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

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

- Hotararea nr.680/2023 a Consiliului Local Ploiesti privind aprobarea
Planului anual de actiuni/lucrari de interes local pentru beneficiarii de venit minim de
incluziune si/sau de alocatii zilnice de hrand la Cantina Sociala Ploiesti, precum si
pentru parintii ai cdror copii beneficiazd de masura de protectie speciald;

. Hotararea nr.143/2024 a Consiliului Local Ploiesti privind stabilirea
cazurilor in care se acordd ajutoare financiare pentru cheltuieli de

inmormantare/ajutoare de urgenta din bugetul local;
- Legea nr.248/2015 privind stimularea participdrii in nvatdmaéntul

prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile

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

Legii nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinitd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Hotirarea Guvernului nr.70/2024 pentru aprobarea mecanismului de
implementare a misurilor de acordare a unui sprijin material pentru anumite categorii
de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027, regulile de acordare, modalitatea si
frecventa masurilor de sprijin, precum si institutiile reponsabile;

> Activititi desfisurate si competente:

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

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

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative in sistemul
informatic, verificarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare
a dreptului, conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotirdre a consiliului local si pregitirea documentatiei necesard in vederea
stabilirii/acordarii drepturilor/beneficiilor de asistentd sociald;

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

- Intocmirea referatelor si dispozitiilor de acordare/respingere sau, supa
caz, de modificare/suspendare/reluare/incetare a drepturilor/beneficiilor de asistenta
sociali acordate din bugetul national/local si le prezind primarului pentru aprobare;

- Comunicarea dispozitiilor cu privire la drepturile si facilitétile la care sunt
indreptititi beneficiarii, potrivit legii; '

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

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

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

- Intocmirea planului anual de actiuni/lucréri de interes local in vederea
indeplinirii obligatiei de a presta lunar activititi sau lucrdri de interes local, de catre
una din persoanle majore apte de munci din familia beneficiara de ajutor de incluziune;

- Intocmirea planificirii lunare a planului de actiuni/lucréri de inters local,
afigarea listei beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care
urmeaza si efectueze activitati sau lucriri de interes local, precum si tinerea evidentei
orelor de munci efectuate de catre acestia;
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- intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutorului financiar pentru
cheltuieli de Tnmormantare in cazul decesului unei persoane din familia beneficiara de
venit minim de incluziune, componenta ajutor de incluziune si ajutorului de urgenta
persoanelor sau familiilor aflate in situatii de necesitate, precum si pentru situatii
deosebite care pot conduce la aparitia sau sporirea riscului de excluziune sociald;

- Efectuarea demersurilor pentru acordarea stimulentului educational sub
forma de tichet social pentru gridinitd copiilor inscrisi intr-o unitate de invatdmant
prescolar si provin din familiile care au stabilit dreptul la ajutorul pentru familia cu
copii, transmiterea listei cétre unitatea de invatamant, verificarea prezentei, intocmirea
referatului si emiterea dispozitiei de acordare, precum si a statului de plata;

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

alimentare;
- Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii

si persoanele indreptitite la beneficiile de asistenta sociald;

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

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

completdrile ulterioare;

& Hotirdrea Guvernului nr.577/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legiinr.61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, precum si pentru reglementarea modalitatilor de stabilire si platd a alocatiei de
stat pentru copii, cu modificarile i completarile ulterioare;

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

ulterioare;
& Hotirdrea Guvernului nr.52/2011 pentru aprobarea Normelor

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

> Activititi desfasurate si competente:

- Asigurd informarea si consilierea cetdtenilor cu privire la conditiile de
acordare a beneficiilor sociale, modalitatea de completare a formularului de cerere,
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documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit prevederilor

legale;

- Asigurarea activitatii de primire a cererilor privind acordarea beneficiilor
sociale;

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

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

- Solicitarea de documente necesare completdrii dosarului, In vederea
acordirii dreptului, la recomandarea agentiei, ca urmare a verificarilor si constatarii
unor neconcordante intre veniturile verificate/constatate si adeverintele atasate la
cerere;

- intocmirea borderourilor anuale si predarea acestora impreund cu dosarele
beneficiarilor in format fizic la agentia judeteand pentru plati si inspectie sociald;

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

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

*
stimulentului financiar pentru nou — niscuti;

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

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

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

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

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

> Activitiiti desfisurate si competente:
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- Asigura informarea si consilierea cetdtenilor cu privire la conditiile de
acordare a beneficiilor sociale, modalitatea de completare a formularului de cerere,
dupa caz, documentele doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit
prevederilor legale;

- Asigurarea activititii de primire a cererilor privind acordarea beneficiilor

sociale;
- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative, verificarea

indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de acordare a dreptului, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirére a consiliului local
si  pregitirea  documentatiei  necesard  in vederea  stabilirii/acordarii

drepturilor/beneficiilor de asistentd sociala;
- intocmirea documentelor specifice si = transmiterea acestora

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

> Activititi privind acordarea de sprijin si asistentd umanitard constind
intr-o sumd forfetard lunard, pentru acoperirea cheltuielilor de cazare
pentru cetitenii strdini sau apatrizi provenifi din zona conflictului armat

din Ucraina

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

» Activititi desfasurate si competente:

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

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

- Prelucrarea cererilor si a documentelor justificative in aplicatia
informaticd, verificarea indeplinirii criteriilor de eligibilitate si a conditiilor de
acordare, conform reglementdrilor legale si pregdtirea documentatiei necesara,
transmiterea acesteia citre Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Prahova in vederea
virdrii sumelor solicitate; '

. Intocmirea listelor cu persoanele beneficiare §i membrii familiilor
acestora si transmiterea catre Politia Municipiulii Ploiesti in vederea verificarii
informatiilor declarate de cétre acestia cu privire la componenta familiei si a resedintei.
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> Activititi privind stabilirea obiectivelor specifice la nivelul serviciului,
identificarea activitdtilor si a proceselor procedurale, intocmirea
procedurilor operationale si de sistem, dupd caz, identificarea si
gestionarea riscurilor

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

> Activititi desfasurate si competente:

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

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

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

ce trebuie urmati pentru desfasurarea unui proces sau a unei activititi, a modalitétilor
de lucru, regulilor de aplicat si a responsabilitétilor cele revin persoanelor implicate in
desfasurarea procesului sau activititii ce face obiectul procedurii;

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

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

Art. 49 Activititi desfigurate si competente cu caracter general:

- Actualizarea bazei de date informatizati a tuturor familiilor si persoanelor

beneficiare ale drepturilor gestionate la nivel de serviciu;
- Luarea masurilor pentru solutionarea oricaror solicitdri sau sesizari

referitoare la cazurile sociale de pe raza Municipiului Ploiesti;

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

- Fundamentarea proiectului de buget al serviciului;

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

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

datelor).

>  Activititi desfisurate si competente:
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- Asigura, pastreazi si raspunde de confidentialitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, in conformitate cu prevederile legale

in vigoare.

Art. 51 — 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, fird a se limita la acestea, dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitétile de produse,
servicii si lucriri, valoarea estimata a acestora, precum $i 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 in 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 istorica;

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

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

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

(2) Referatul de necesitate reprezinti un document intern emis de fiecare
compartiment din cadrul autorititii contractante in ultimul trimestru al anului In curs
pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrdri 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.

3.3.2. SERVICIUL PROTECTIA COPILULUI $I FAMILIEI

Art.52 — (1) Serviciul Protectia Copilului si Familiei ofera servicii sociale cu caracter
primar care au drept scop prevenirea separdrii copilului de parintii sai, precum si cele
menite s 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv
servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii, pentru familiile cu copii
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aflate in dificultate, cu domiciliul/resedinta in municipiul Ploiesti.
(2) Serviciul aplica In principal urmatoarele acte normative:

-Legea nr.272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu completarile si modificarile ulterioare;
_Hotirarea Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a
modului de crestere si ingrijire a copilului cu périnti plecati la munci in strdinétate gi 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 asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de cétre acestea;
-Legea nr.119/1996 privind actele de stare civila, republicata, cu completarile si
modificarile ulterioare;
_Hotirarea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestirii de catre copii de
activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar i de modeling;
-Legea nr. 217/2003 - pentru prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata,
cu completarile si modificarile ulterioare;
_Hotirdrea Guvernului nr.1103/2014 - pentru aprobarea metodologiei privind
realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si
profesionistilor implicate in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de parasire sau pdrinti in unititile sanitare cu completarile si
modificarile ulterioare; _
- Ordonantd de Urzentd nr. 70 din 31 ianuarie 2024 pentru aprobarea mecanismului de
implementare a miasurilor de acordare a unui sprijin material pentru anumite categorii
de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027, regulile de acordare, modalitatea si
frecventa masurilor de sprijin, precum si institutiile responsabile;
_ Ordin nr. 668 din 27 februarie 2024 pentru aprobarea modelului cererii, al declaratiei
pe propria raspundere, precum si al situatiei centralizatoare in vederea acordarii
tichetelor sociale pe suport electronic pentru produse alimentare §i mese calde si a
pachetelor cu produse alimentar ;
- Ordinul 286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea
planului de servicii si a Normelor metodologice privind intocmirea Planului
individualizat de protectie;
- Ordinul nr. 2.525 din 7 decembrie 2018 privind aprobarea Procedurii pentru
interventia de urgentd in cazurile de violentd domestica;

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

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

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

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

_ realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

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

- elaboreaza documentatia necesard 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 §i asupra serviciilor
disponibile pe plan local; |

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

- viziteazi, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de
servicii si prestatii si urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care
au in ingrijire copii cu périntii plecati la munci in straindtate;

- intocmeste planul de servicii in vederea prevenirii abuzului, exploatarii si
a oricaror forme de violent3 asupra copilului sau separarea copilului de familia sa;

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

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

- inregistreazi notificdrile parintilor care exercita singuri autoritatea
parinteascd sau la care locuieste copilul, in cazul in care urmeazi si plece la munca in
strainatate;

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

(2) Hotéirirea Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de
monitorizare a modului de crestere $i ingrijire a copilului cu périnti plecati la munca in
striindtate 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:

- urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati
la munci in strainatate; '
- verificd, prin vizite periodice, respectarea prevederilor dispozitiilor art.104-105
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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
asistentd sociald si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea;

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

- sesizeazd de indatd directia generald de asistentd sociala si protectia copilului
cand se constata situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice forma de violenta;

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

- organizeazi programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa
de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt pirinte la muncd in
striiniitate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea
copiilor cu parinti plecati la muncd in strdinatate, precum si a celor care au revenit in
tard dupd o perioadd de sedere in strainatate alituri de parinti mai mare de un an;

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

- faciliteaza si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii
unititilor de invatimant pe care o fecventeazi copilul si persoana in grija cdruia acesta
a fost lasat de parinti;

- incurajeazi pirintele sau, dupa caz, persoana in grija cireia a fost lasat copilul
si cadrele didactice sa stabileascd acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care
s cuprinda in mod explicit scopurile, asteptarile i responsabilitatile ce revin scolii si
familiei;

- sprijina pirintele sau, dupa caz, persoana in grija cdreia a fost lasat copilul
in utilizarea unor metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie,

rezolvarea problemelor etc.
(3) Legea nr.119/1996 privind actele de stare civila, cu modificarile si

completirile ulterioare:

_ efectueazi demersurile necesare in vederea inregistririi nasterii copilului
giisit; _

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

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

(5) Hotiirarea Guvernului nr.75/2015 - privind reglementarea prestirii de
catre copii de activitati remunerate in domeniile cultural, artistic, sportive, publicitar
si de modeling;:

- inregistreazi informarea prealabild, insotitd de toate documentele previzute
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de legislatie, depusd inainte de inceperea efectivd a activitatii de catre
parintii/reprezentantul legal al minorilor;

- fnregistreazi copia certificatd a contractului incheiat intre organizator i
parinti/reprezentantul legal al copilului;

- centralizeazi §i transmite in primele 15 zile ale trimestrului situatia copiilor
care presteazi activititi 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;

- conlucreazi 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) Hotiirirea Guvernului nr.1103/2014 - pentru aprobarea metodologiei
privind realizarea obligatiilor ce revin autoritétilor administratiei publice locale,
institttiilor si profesionistilor implicate in prevenirea si interventia in cazurile de copii
aflati in situatie de risc de parasire sau pdrinti in unitatile sanitare:

_ colaboreaza cu medicul medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari
sau, dupd 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 inscrisé pe lista unui medic
de familie sau, dupi caz, faciliteazi inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

- sprijina si acompaniazd 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 efectueazi vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele

doua luni de sarcing;
_ colaboreazi cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeaza

sd nascd, pe perioada interndrii acesteia;
- informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce
le revin in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil;
’ - informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta
sociala si serviciile disponibile pe plan local;
- insoteste, la solicitarea acestuia medicul de familie si/sau asistentul medical
comunitar la vizitele periodice efectuate pand la implinirea varstei de un an al copilului.
'8) Ordonanti de Urgenti nr. 70 din 31 ianuarie 2024 pentru aprobarea
mecanismului de implementare a mésurilor de acordare a unui sprijin material
pentru anumite categorii de persoane defavorizate, in perioada 2024-2027,
regulile de acordare, modalitatea si frecventa misurilor de sprijin, precum si
institutiile responsabile
-primeste cererile si declaratiile pe proprie raspundere, pentru familiile cu copii, in
conditiile art. 4 alin. 4 din actul normativ amintit ;
-intocmeste situatiile centralizatoare pentru beneficiarii mentionati anterior si pentru
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persoanele fara adapost, care se afla in evidenta acesteia, sau care au depus cererea si
declaratia pe propria raspundere;

-inainteazi situatiile centralizatoare mentionate mai sus pana pe data de 5 ale lunii la
Agentia Judeteana Pentru Plati si Inspectie Sociala Prahova;

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

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

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

- pentru copii aflati in risc de parasire de catre parinti

- pentru copii reintegrati in familie dupa incetarea masurii de protectie

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

respectdrii drepturilor copilului.

Prestatiile si serviciile cuprinse in planul de servicii se adreseazd copilului,
familiei/reprezentantului legal precum si persoanelor fatd de care copilul a dezvoltat
legdturi de atagament. In situatia in care functionarul de la Serviciul Protectia Copilului
si Familiei constata cd familia si/sau copilul in cauza au dreptul la 0 anume prestatie,
el trebuie si sprijine familia in demersurile sale de obtinere a dreptului respective (de
exemplu, si contacteze autoritatea sau organizatia care furnizeaza prestatia in cauza,
sa sprijine familia la intocmirea documentatiei necesare, sd insoteasca familia atunci
cand consider ca acest lucru este necesar etc.)

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

- monitorizarea cazurilor de violentd domesticd de pe raza municipiului Ploiesti,
culegerea informatiilor asupra acestora, intocmirea unei evidente separate, asigurarea
accesului la informatii la cererea organelor judiciare §i a partilor sau rerprezentantilor
acestora;

- informarea si sprijinirea lucratorilor politiei care in cadrul activititii lor specifice
intalnesc situatii de violenti domesticd;

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

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

- indrumarea pirtilor aflate in conflict in vederea medierii;
- solicitarea de informatii cu privire la rezultatul medierii;
- instrumentarea cazului.
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11) Legea asistentei sociale nr. 292 din 20 decembrie 2011 cu completirile

si modificarile ulterioare:

- sprijini si acordp misurile de asistentd sociald pentru familie, ca forme de sprijin
destinate in principal, mentinerii copilului in familie si depdsirii unei situatii de
dificultate, reconcilierii vietii de familie cu viata profesionald, incurajérii ocuparii pe
piata muncii.

Principalele categorii de servicii sociale sunt:

a)servicii de prevenire a separarii copilului de familie;

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

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

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

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

12) Legea nr. 156 din 30 mai 2023 privind organizarea activitatii de prevenire a
separirii copilului de familie cu completirile si modificarile ulterioare :
-intocmeste si monitorizeazi implementarea planurilor de servicii pentru copii aflati in
risc de pe teritoriul municipiul Ploiesti.

3.3.3. SERVICIUL AJUTOARE INCALZIRE, PROGRAME SI INCLUZIUNE
SOCIALA

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

Art.SS

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

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

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

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

- Hotirarea Guvernului nr. 1154/2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de

incluziune, actualizata
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b) Atributii si competente

- Punerea la dispozitia solicitantilor a formularelor de cerere si declaratie pe
propria rispundere pentru acordarea ajutorului de fincdlzire 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 rdspundere
privind ajutorul pentru Incilzire a locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale,
energie electrici, lemne si energie termicd in sezonul rece, din bugetul de stat,
parcurgdnd toatd procedura necesard de la primirea dosarului, pand la acordarea
drepturilor, urmirind ulterior conditiile de mentinere in plata;

- Introducerea in sistemul informatic a datelor inscrise in cererea si declaratia pe
propria raspundere pentru acordarea ajutorului de incélzire a locuintei/suplimentului

de energie;

- Indeplinirea procedurii de emitere a dispozitiilor de acordare a dreptului la
ajutorul pentru incélzirea locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie
electrica, lemne si energie termicd, din bugetul de stat, care vor contine numele si
prenumele titularului, cuantumul ajutorului acordat si perioada de acordare, jar in cazul
beneficiarilor care utilizeaza 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
electricd, lemne si energie termicd, din bugetul de stat, care vor contine si motivatia
respingerii cererii;

- Efectuarea de anchete sociale, in termen de 15 zile lucratoare de la data
inregistrarii cererii, in vederea verificdrii sistemului de incalzire utilizat pentru toti
solicitantii de ajutor pentru incélzirea locuintei cu energie electric;

- Efectuarea de anchete sociale/fisa de verificare, in vederea urmaririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului la ajutor pentru incilzire si la suplimentul pentru
energie, pentru toti beneficiarii, pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea
cazurilor de eroare si fraud3, prin solicitarea de informatii pe baza de protocol altor

[ 3 S ¥ Y
3

institutii/autoritati (ANAF, SPFL Ploiesti, Casa de Pensii Prahova, DGASPC, Agentia
de Somaj, etc.) sau, dupad caz, cerdnd documente doveditoare solicitantilor, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

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

- Colaborarea cu celelalte servicii din cadrul A.S.S.C Ploiesti, dar §i cu autoritati
si institutii publice de la nivel local i judetean in vederea stabilirii bunurilor detinute
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de solicitanti, atit pe raza municipiului Ploiesti, cit si in alte unitéti administrativ-
teritoriale;

- 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, pentru a respecta conditiile de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei/suplimentului de energie cu gaze naturale, energie electricd, lemne si energie
termica;

- Transmiterea, in termenul previzut de lege, atat in scris cat si in format
electronic, catre furnizori, citre Agentia Teritoriald si cétre 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, numirul de contract pentru cei care se
incilzesc cu agent termic si codul furnizorului pentru cei care solicitd ajutor pentru
incalzirea locuintei cu energie electricd, dar si data platii pentru solicitantii de ajutor
pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri;

- Pe baza situatiilor centralizatoare transmise, respectiv a consumului efectiv
inregistrat de consumatorii vulnerabili, furnizorii calculeaza 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 prevézute de legislatia in vigoare a
borderourilor centralizatoare cu beneficiarii de ajutor, elaborate de furnizorii de energie
termica, gaze naturale si energie electrica, care vor constitui documente de plata si
transmiterea acestora, atit catre Primaria Municipiului Ploiesti, cét i cétre 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/supliment pentru energie;

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

ajutorul pentru incalzirea locuintei.
Art.56

a) Activititile desfisurate in cadrul serviciului — Programe sociale, sunt
reglementate de urmitoarele acte normative:
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- Hotirarea Guvernului nr.1488/9 septembrie 2004 privind aprobarea criteriilor
si a cuantumului sprijinului financiar ce se acordi elevilor in cadrul Programului
national de protectie sociald “Bani de liceu”, cu modificirile si completérile ulterioare;

- Hotirarea 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;

- Hotararea Consiliului Local nr. 190/2019 privind aprobarea colabordrii dintre
Administratia Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti si Asociatia SOMARO-

magazinul social;

- Hotirarea 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
- Asigura indeplinirea prevederilor Hotararea Guvernului nr.1294/2004 privind

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

actualizata, privind:
- efectuarea anchetei sociale;

- Asigurd indeplinirea prevederilor Hotararii nr. 1488/9 septembrie 2004
privind aprobarea criteriilor i a cuantumului sprijinului financiar ce se acordi elevilor
in cadrul Programului national de protectie sociald ,,Bani de licen” modificata si

completata privind:
- efectuarea anchetei sociale;

- Monitorizeazi centrele de informare pentru cetdteni. si recreere pentru
pensionari, asigurdnd buna desfasurare a activitatii acestora,

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

3.3.4 - COMPARTIMENTUL INCLUZIUNE SOCIALA

Art.57

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

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

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

- Legea nr. 17/2000 privind protectia persoanelor vérstnice, republicati;

- Ordinul nr. 491 din 23 mai 2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-
sociali a persoanelor care se interneaza in unitd{i de asistentd medico-sociale.

b) Atributii si competente

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

- Propune si formuleazd masurile pentru remedierea situatiilor de criza si

combaterea excluziunii sociale in concluziile referatului de anchetd sociald si le
comunici serviciilor specializate/institutiilor din subordinea ASSC si a Consiliului

Local (dacd este cazul);

- Intocmeste evaluarea initiald a persoanelor aflate in situatii de criza;

- Elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind
misuri de asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd

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

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

Capacitatii de Munca,

- Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind protectia persoanelor
varstnice republicatd privind:
a) consilierea persoanelor varstnice, in vederea prevenirii marginalizarii sociale si
pentru reintegrare sociala;
b) intocmirea actelor necesare in vederea inhumdrii in cazul decesului persoanei
varstnice lipsite de sustindtori legali sau cdnd acestia nu pot sa isi indeplineasca
obligatiile familiale datorita stdrii de sanatate sau situatiei economice precare;

- Monitorizeazi solicitirile persoanelor cu o situatie sociald, familiala, materiala
si/sau medicala deosebita si colaboreaza cu institutiile abilitate (ex.: Directia Generala
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de Asistenta Sociali si Protectia Copilului Prahova, Centrul de Sanétate Mintala pentru
Adulti, Spitalul Judetean de Urgenta Ploiesti, Serviciul de Ambulanta Prahova, Directia
de Sanitate Publici Prahova, Casa de Asiguriri de Sanatate, medicii de familie,
Spitalul de Psihiatrie Voila, Casa Judeteand de Pensii, unitéti spitalicesti, Serviciul
Finante Publice Locale, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor,
Politia Municipiului Ploiesti, Politia Locald Ploiesti, ONG-uri etc.) in vederea
identificarii si implementarii masurilor de protectie sociala corespunzatoare;

- Intocmeste grile de evaluare medico-sociald conform Ordinului nr. 491/1 80/mai
2003 pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se
interneaza in unititi de asistentd medico-sociala;

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

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

3.3.5. - COMPARTIMENTUL MEDIATORI SANITARI

Art. 58

a) Activititile desfisurate in cadrul compartimentului Incluziune sociala, sunt
reglementate de urmitoarele acte normative:

- Ordonantd de Urgenta nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitara,
actualizatd;

- Hotirdrea Guvernului nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind
organizarea, functionarea si finantarea activitatii de asistentd medicald comunitara;

b) Atributii si competente

_Identificarea activi, in colaborare cu serviciul public de asisten{d sociald, a
problemelor medico-sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor apartinand
grupurilor vulnerabile;

_Facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartindnd grupurilor
vulnerabile, la servicii de sdnitate si sociale;
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_Promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata
sanitos, inclusiv prin actiuni de educatie pentru sanitate in comunitate;

-Participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de
sanatate publica, adaptate nevoilor comunititii, in special persoanelor apartinand

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 catre
mediatorii sanitari, care au atributii legale in acest domeniu, sunt urmatoarele:

a) realizeazi catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitatile
de etnie romd, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;
b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanitate, la mésuri si actiuni de
asistent3 social si alte masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate
nevoilor identificate;
¢) identifici membrii de etnie romd din comunitate neinscrisi pe listele
medicilor de familie si- sprijind inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul
serviciului public de asistentd sociala;
d) semnaleazi medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii
de sindtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul acestora la
serviciile medicale necesare;
e) in colectivitatile locale in care activeazd participd la implementarea
programelor nationale de sandtate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate
cu precidere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social si
economic, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau moagsa si cu
personalul de specialitate din cadrul directiilor de séntate publice judetene sia
municipiului Bucuresti;
f) sprijind personalul medical care activeazi in unitatile de invatdmant in
procesul de monitorizare a stirii de sdnatate a elevilor prin facilitarea
comunicarii dintre cadrele medicale scolare si  périnti;
g) explici avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apd si a
sanitatiei, promoveazd masurile de igiena dispuse de autorititile competente;
h) informeazi membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viati sanitos si organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sanatos, impreuna cu asistentul medical
comunitar §i/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a
sanatatii din cadrul directiilor de sanitate publica judetene si a municipiului
Bucuresti; |
i) participa, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical
comunitar, la depistarea activi a cazurilor de tuberculoza si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
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cadrul directiei de sinitate publica sau al dispensarului de pneumoftiziologie;
j) insotesc cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitdnd implementarea masurilor adecvate, s
explici membrilor colectivititii locale rolul si scopul masurilor de urmarit;
k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical
comunitar, moagei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie,
cadrelor medicale/serviciului de ambulantd, si insotesc in colectivitatea locald
echipele care acorda asistenta medicalad de urgenta;
) faciliteazi comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din
care fac parte si comunicarea dintre membrii comunitétii si personalul medico-
social care deserveste comunitatea;
m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a
vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform atributiilor;
n) elaboreaza raportirile curente i rapoartele de activitate, in conformitate
cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sanitatii, si raporteaza activitatea
in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor
personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
0) desfasoard activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar,
moasa, asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul gcolar si/sau
mediatorul scolar pentru gestionarea integratd a problemelor medico-socio-
educationale - ale persoanelor vulnerabile;
p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare
integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de
asistentd medicala comunitard;
q) colaboreazd 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) realizeaza alte activitati si actiuni de s@natate publica adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;
s) colaboreazi cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul
in asistentd sociali, moasa, cadrele didactice din unitdtile scolare din
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala.

Capitolul 4 - REGULI GENERALE PRIVIND
CIRCULATIA DOCUMENTELOR

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

a) Corespondenta primitd prin postd, fax, e-mail, curieri sau direct de la
cetiteni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inregistreaza in Registrul general intriri iesiri, denumit in continuare ,,RGIE”.
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b) Fac exceptie de la regula previzutd 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 inregistreaza in RSE:

- ajutor social;

- cantina sociald;

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

- indemnizatie concediu cresterea copilului;

- stimulent de insertie;

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

indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;

- alocatie de stat pentru copii.

¢) Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeazi la primul act
inregistrat, numarul primului act fiind numirul de bazi, care determind locul de
arhivare al intregii lucrdri.

d) Documentele se Inregistreazd cronologic, incepind cu 1 ianuarie si
terminand cu 31 decembrie al fiecdrui an; primul numar din RGIE se va acorda

primului volum al RGIE.

¢) Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se
aplica, in coltul din dreapta sus, numdrul de inregistrare (stampila”Registraturd™) si se
comunica pe loc, petitionarului, numéarul de Inregistrare.

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

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

h) Actele adresate gresit se inregistreaza i se expediazi 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 claseazi, potrivit OG nr. 27/2002, cu
modificirile si completarile ulterioare.

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

k) Documentele de radspuns vor purta numarul de inregistrare al documentului
la care se raspunde. |

1) Petitia/documentul se solutioneazi in ‘maxim 30 de zile de la data
Inregistrarii petitiei, indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabild; Prin
exceptie, termenul de solutionare a adeverintelor este maxim 5 zile lucrétoare.

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

n) Rispunsurile se comunica petitionarului/institutiei (postal, pe bazd de
semnitura, etc.), in maxim 2 zile lucrétoare de la data la care documentul a fost predat
de citre compartimentul/structura in sarcina ciruia/céreia a fost solutionarea.

77



Regulament Organizare si Funciionare “Administratia Serviciilor Sociale Comunitare”

o) Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd 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 interzisa 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 rispunde civil, administrativ sau penal pentru acestea,
conform legil.

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 activitatile desfasurate. in cadrul
compartimentelor se specificda care sunt documentele care poartd viza de
legalitate/control financiar preventiv.

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

a) Registrele se inregistreaza in ordinea deschiderii lor;

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

¢) Ultimul numir dintr-un volum RGIE se acorda urmatorului volum RGIE;

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

¢) RSE se inregistreazi 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, canting, s.a.) in functie de destinatie;

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

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

Capitolul 5— DISPOZITII FINALE

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

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

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

Consiliului Local al municipiului Ploiesti.
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Art. 63 - Atributiile si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat se
concretizeaza in cadrul fiecirui compartiment prin fisa postului, care se intocmeste de
citre 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 aparitiel
de noi sarcini.

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

Art. 65 - La data intririi in vigoare a prezentului regulament, isi inceteaza
aplicabilitatea Regulamentul de Organizare si Functionare al Administratiei Serviciilor
Sociale Comunitare aprobat prin HCL nr. 391/2017, completat prin HCL nr.402/2016,
precum si orice alte dispozitii contrare.
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REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotirare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al
Administratiei Serviciilor Sociale Comunitare Ploiesti

Prin Hotérarea Consiliului Local al Municipiului Ploiegti nr. 246/27.06.2024 au
fost aprobate organigrama si statele de functii ale Administratiei Serviciilor Sociale
Comunitare Ploiesti, ca urmare a reorganizirii institutiei prin aplicarea prevederilor Legii
nr.296/2023 privind unele mésuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitafii
financiare a Romaéniei pe termen lung, cu modificérile si completarile ulterioare, fapt
pentru care se impune adoptarea unui nou regulament de organizare si functionare al
institutiei.

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

VICEPRIMAR,
DANIEL NiCODIM
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