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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Serviciului public de asistenta sociala, in subordinea Consiliului local al
municipiului Constanta

Consiliul Io;\?)} zl) municipiului Constanta, intrunit in sedinta ordinara din data
de -

ludnd in dezbatere expunerea de motive inregistrata sub
nr.41213/16.03.2016 a domnului viceprimar Decebal Fagadau, raportul Comisiei
de specialitate nr. 1 de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante si
administrarea domeniului public si privat al municipiului Constanta, raportul
Comisiei de specialitate nr. 3, pentru servicii publice, comert turism si agrement,
raportul Comisiei de specialitate nr. 4, pentru activitati stiintifice, nvdtamant,
sanatate, culturd, sport, culte si protectie sociala, raportul Comisiei de specialitate
nr. 5 pentru administratie publica, juridica, apararea ordinii publice, respectarea
drepturilor si libertatilor cetateanului, raportul Directiei administratiei publice locale,
Serviciul asistenta si protectie sociald, inregistrat sub nr.41217/16.03.2016;

Avéand in vedere prevederile Legii asistentei sociale nr. 292/2011 si Legii nr.
197/2012 privind asigurarea calitatii iTn domeniul servicilor sociale, precum si
prevederile art. 3 al H.C.L. nr. 185/31.08.2015 privind infiintarea Serviciului public
de asistenta sociala in subordinea Consiliului local al municipiului Constanta;

In conformitate cu dispozitiile art. 36 alin. 6 lit. "a" pct. 2, art. 45 alin. 6 si
ale art. 115 alin 1 ht "b" din Legea nr. 215/2001 admlnlstrat,lel publice locale,
republicata,

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului
public de asistenta sociala, in subordinea Consiliului local al municipiului Constanta.

Art.2 Compartimentul pentru Comisiile de specialitate ale Consiliului local va
comunica prezenta hotdrare Directiei administratie publicd locald, Serviciului
asistentad si protectie sociald, tuturor factorilor interesati si Institutiei prefectului
judetului Constanta spre stiinta.

Prezenta hotarare a fost adoptatda de un numar deﬂ,consilieri din 27 de
membri.
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EXPUNERE DE MOTIVE

Tindnd cont de dinamica vietli economico-sociale si evolutia
cadrului legislativ care trateaza si reglementeaza problematica asistentei
sociale si necesitatea de a aseza institutiile noastre pe liniile de
compatibilitate cu cele ale Uniunii Europene;

Ludnd in considerare atributiile ce revin consiliilor locale, potrivit
prevederilor legilor speciale si actelor normative care reglementeaza
domeniul asistentei sociale si prin care se contureaza sistemul national de
asistenta sociala;

Avénd in vedere prevederile Legii asistentei sociale nr. 292/2011 si
Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul servicilor
sociale, precum si prevederile art. 3 al H.C.L. nr. 185/31.08.2015 privind
infiintarea Serviciului public de asistentd sociala n subordinea Consiliului
local al municipiului Constanta;

In conformitate cu dispozitiile art. 36 alin. 6 lit. "a" pct. 2, art. 45
alin. 6 si ale art. 115 alin 1 lit. "b" din Legea nr. 215/2001 administratiei
publice locale, republicatd, actualizata;

Initiez proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de

organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociald, in
subordinea Consiliului local al municipiului Constanta.

VICEPRIMAR

DECEBAL FAGADAU

A




ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA § §
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
SERVICIUL ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

condTEianh NR. 41217/16.03.2016

/
/

RAPORT

Analizand expunerea de motive initiata de domnul viceprimar Decebal
Fagadau sub nr. 41213/16.03.2016, privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociala in subordinea
Consiliului local al municipiului Constanta;

Vazand prevederile Legii asistentei sociale nr. 292/2011 si Legii
nr.197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul servicilor sociale, precum si
prevederile art. 3 al H.C.L. nr. 185/31.08.2015 privind infiintarea Serviciului
public de asistenta sociala n subordinea Consiliului local al municipiului
Constanta, cu sediul in str. Unirii, nr. 104;

Tinand cont de dinamica vietii economico-sociale si evolutia cadrului
legislativ care trateaza si reglementeaza problematica asistentei sociale si
necesitatea de a aseza institutiile noastre pe liniile de compatibilitate cu cele ale
Uniunii Europene;

Luand in considerare atributiile ce revin consiliilor locale potrivit
prevederilor legilor speciale si actelor normative care reglementeaza domeniul
asistentei sociale si prin care se contureaza sistemul national de asistenta
sociala;

Intrucat tot mai multe probleme sociale revin spre solutionare
administratiei publice locale, precum cele din domeniul asistentei sociale privind
protectia copilului, a familiei, a persoanelor singure, a persoanelor cu handicap,
a persoanelor varstnice si familiilor aflate in nevoie;

Retinand faptul ca interventiile administratiei publice locale, prin servicii
specializate, in ariile de competenta mai sus enuntate, au ca scop refacerea sau
dezvoltarea capacitatilor pentru depdsirea unei situatii de nevoie socialg,
combaterea marginalizarii sociale, gadzduirea, Iingrijirea, recuperarea,
reabilitarea si insertia sociald a persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
bolnavilor cronici, persoanelor victime ale violentei in familie, asistenta si suport
pentru o viata autonoma pentru persoanele cu handicap si pentru persoanele
vérstnice, insertia sociala si profesionala a tinerilor, etc.;

Intrucat rolul administratiei locale este de a asigura acordarea asistentei
sociale prin dezvoltarea sau infiintarea de servicii de asistenta sociald, a fost
aprobata prin H.C.L. nr. 185/31.08.2015 infiintarea Serviciului public de
asistentd sociala, ca serviciu public cu personalitate juridica in subordinea
consiliului local al municipiului Constanta, cu o structura organizatorica
corespunzatoare nevoilor existente si obligatiilor ce decurg din pachetele de legi




ce reglementeaza ficare domeniu al asistentei sociale in protectia copilului, a
familiei, a persoanelor singure, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice si familiilor aflate in nevoie, etc.;

Tindnd cont de faptul ca Serviciului public de asistenta sociald va
functiona potrivit Regulamentului de organizare si functionare, propunem
aprobarea acestuia.

SEF SERVIQIU

Aurelia LU
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COMISIA DE SPECIALITATE NR.1 - PROGNOZE ECONOMICO-SOCIALE,

BUGET, FINANTE SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
* AL MUNICIPIULUI CONSTANTA '

RAPORT

Vizand expunerea de motive inregistratd sub nr. 41213/16.03.2016, initiats
de domnul viceprimar Decebal Fagadau;

Analizand proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociald, in subordinea
Consiliului local al municipiului Constanta;

Comisia, intrunitd azi 29"’03 hzﬁp/}éconformitate cu prevederile art.44

alin.1 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locali, republicats,
avizeaza:

Favorabil / nefavorabil proiectul de hotirare prezentat.

PRESEDINTE COMISIE

MIRCEA DO
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RAPORT

Vizand expunerea de motive inregistratai sub nr. 41213/16.03.2016,
initiatd de dl.viceprimar Decebal Fagadau;

Analizand proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociald, in subordinea
Consiliului local al municipiului Constanta;

Comiéia, intrunitad azi Qh-o%-m\c, in conformitate cu prevederile art.44
alin.1 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicad locala, republicats,
avizeaza:

Favorabil / refaverabH proiectul de hotarare prezentat.

PRESEDINTE COMISIE

George Daniel PAPARI
e
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iNVATAMANT, SANATATE, CILTURA, SPORT, CULTE SI PROTECTIE

SOCIALA

TOMIS
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RAPORT

Vizand expunerea de motive inregistrati sub nr. 41213/16.03.2016,
initiata de dl.viceprimar Decebal Fagadau;

Analizand proiectul de hotaréare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociala, in subordinea
Consiliului local al municipiului Constanta;

Comisia, intruniti azi_23 .03 .(é_, in conformitate cu prevederile art.44
alin.1 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locala, republicata,
avizeaza:

Favorabil /ne/favora’lﬁ proiectul de hotarare prezentat.

PRESEDINTE COMISIE

COJOC MARIOARA

C?az/
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RAPORT

Vizand expunerea de motive inregistratd sub nr. 41213/16.03.2016, initiata
de dl.viceprimar Decebal Fagadau;

Analizand proiectul de hotérare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului public de asistenta sociala, in subordinea
Consiliului local al municipiului Constanta;

Comisia, Intrunitd azilZ. o3. 2ol , in conformitate cu prevederile art.44
alin.1 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicad locala, republicata,
avizeaza:

Favorabil / n%bil proiectul de hotarare prezentat.

PRESEDINTE COMISIE,

TEMUR IBRAIM

e
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
A MUNICIPIULUI CONSTANTA

CUPRINS
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1. Domeniul de aplicare al regulamentului. Dispozitii
generale

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care stabileste modul de organizare al serviciului public de asistenta
sociald si a unitatilor de asistenta sociald subordonate, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

Regulamentul de organizare si functionare se aprobad prin hotarare a consiliului
local si este aplicabil intregului personal care fisi desfasoard activitatea in cadrul
serviciului public de asistenta sociala.

2. Referinte normative

Legislatie:

- Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

- Hotdrdrea Guvernului nr.15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participdrii n
invdtamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii
de acordare a tichetelor sociale pentru gradinitd;

- Ordonanta Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor de asistent3
sociald si a structurii orientative de personal;

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

- H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistentd social3;

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

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd si actualizat;

- Legea nr. 7/2004 (republicatd) privind Codul de conduitd a functionarilor publici;

- Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalulw contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- Ordinul Ministerului S&natatii nr. 5298/1668 din 7 septembrie 2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind examinarea stdrii de sdndtate a prescolarilor si
elevilor din unitatile de fnvdatamant de stat si particulare autorizate/acreditate,
privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de
viatd sandtos cu modificarile si completérile ulterioare.

- Ordinul Ministerului Sanatatii si Familiei nr. 653 din 5 decembrie 2001 privind
asistenta medicala@ a prescolarilor, elevilor si studentilor.

- 0rd. nr.772 /2004 al Ministrului Sanatatii pentru completarea O.MSF nr. 653/2001
privind asistenta medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor;

- Legea nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolard;

Iy

in fnvatamantul prescolar a



Legea nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare; A
Hotdrarea Guvernului nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul ‘minim garantat, cu
modificarile ulterioare

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

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si complet&rile ulterioare;

Hotarérea Guvernului nr. 52/2011, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 1474/2011 pentru
aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din Normele metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, aprobate prin Hot3rarea
Guvernului nr. 52/2011, Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, aprobate prin Hot&#rarea
Guvernului nr. 38/2011, si din Normele metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin Hot3rérea
Guvernului nr. 50/2011;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind m#surile de protectie
sociala Tn perioada sezonului rece, cu modificadrile si completdrile ulterioare;
Hotdardrea Guvernului nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind
masurile de protectie sociald n perioada sezonului rece, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr.34/1998- privind acordarea unor subventii asociatiilor si fundatiilor
romane cu personalitate juridicd, care infiinteazd si administreazd unitdti de
asistenta social3;

Hotararea Guvernului nr. 1153 din 21 noiembrie 2001 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 34/1998 privind acordarea unor
subventii asociatiilor si fundatiilor roméne cu personalitate juridicd, care infiinteaza
si administreaza unitati de asistentd sociald;

Legea nr. 116/2002, legea privind prevenirea si combaterea marginaliz3rii sociale,
actualizata;

Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuitd de lapte praf pentru copiii cu varste
cuprinse intre 0-12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, actualizata;

H.G. nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicid, a contractelor de



concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
actualizata;

- Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicata si actualizata;

- H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea
_ activitétii de audit public intern, pentru modificarea si completarea Legii nr.
*672/2002 privind auditul public intern;

- ORDIN SGG Nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice;

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 actualizatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, actualizat3;

- 0.U.G.nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 prlvmd
finantele publice locale;

- Ordin nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizat;

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1139/2015 privind modificarea si
completarea O.M.F.P. nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr.119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv
republicatd, cu modificdrile si complet&rile ulterioare;

- Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in cadrul comunicatiilor electronice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicata si actualizat3;

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

- Hotarérea consiliului local al municipiului Constanta nr. 24/23.02.2016 privind
acordarea tichetelor valorice;

- Hotararea consiliului local al municipiului Constanta nr.185/31.08.2015, privind
infiintarea Serviciului Public de Asistentd Sociald Constanta;

- alte hotdrari specifice emise de Consiliul local al Municipiului Constanta.

3. Definitii

Serviciu public de interes local = serviciu de specialitate cu personalitate juridic,
subordonatd consiliului local si structuratd pe competente, potrivit organigramei
specifice aprobate.

Servicii comunitare = servicii sociale Tn cadrul unei unitadti administrativ-teritoriale
organizate la nivel de municipiu, care privesc serviciile acordate la domiciliu si in
centre de zi, precum si serviciile rezidentiale adresate exclusiv cetdtenilor de pe raza
municipiului Constanta.

Sardcie = starea unei/unui persoane/familii/grup/comunitdti manifestatd prin
lipsa resurselor strict necesare cumpdrarii bunurilor si serviciilor considerate a asigura



nivelul minim de trai intr-o anumit perioada de tlmp, raportat la conditiile socio-
economice ale societatii.

Situatie de dificultate = situatie In care se afld o persoana care, la un moment
dat, pe parcursul ciclului de viata, din cauze socio-economice, de sanatate si/sau care
rezulta din mediul social de viatd dezavantajat, si-a pierdut sau limitat propriile
capacitati de integrare sociala. _

Beneficiar = persoana care primeste beneficii de asistenta sociala si/sau, dupa
caz, servicii sociale.

Asistenta sociald = ansamblu de programe, mdsuri, activitdti profesionalizate,
servicii specializate de protejare a persoanelor, grupurilor, comunitatilor cu probleme
speciale, aflate temporar fin dificultate, care din cauza unor motive de naturd
economicd, socio-culturald, biologicd sau psihologicd nu au posibilitatea de a realiza
prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal, decent de viata.

Protectie sociala = ansamblu de masuri si actiuni care au ca scop asigurarea unui
anumit nivel de bundstare si securitate sociald pentru intreaga populatie si in mod
special pentru anumite grupuri sociale. .

Managementul serviciilor sociale = gestionarea de catre conducerea desemnat3
legal a activitatiior si resurselor materiale, umane si financiare ale
serviciului/institutiei/unitatii de asistentd sociala.

Managementul de caz = metoda de coordonare si integrare a tuturor activitatilor
destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare a masurilor de aSIStenl;a
sociald specifice, realizate de cdtre asistentii sociali si/sau diferiti specialisti, in acord
cu obiectivele stabilite in planurile de interventie.

Nevoie sociald = ansamblu de cerinte indispensabile fiecirei persoane pentru
asigurarea conditiilor strict necesare de viatd, in vederea asigurarii particip&rii sociale
sau, dupa caz, a integrarii sociale.

Comunitate locala = membri organizati ai colectivitatii locale, formele de asociere
a acestora, institutiile administratiei publice locale, precum si alte institutii si servicii
publice ori private de interes local. _

Dezvoltare comunitard = proces prin care o comunitate fsi identificd anumite
probleme prioritare, se implica si coopereaza in rezolvarea lor, folosind preponderent
resurse interne.

Gazduire = asigurarea de catre institutile furnizoare de servicii sociale a
conditiilor de locuit si odihna pe o perioada mai-mare de 24 de ore.

Dizabilitate = termen generic pentru afectdri, limitari ale activitatii si restrictii Tn
participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o problem& de s&n&tate si
factorii contextuali in care se regaseste, respectiv factori de mediu si personali.

Persoane cu dizabilitdti = persoane care au deficiente fizice, mentale, intelectuale
sau senzoriale de durata, deficiente care, in interactiune cu diverse bariere, pot ingradi
participarea deplind si efectivd a persoanelor in societate, in conditii de egalitate cu
ceilalti.

Incapacitate = reducerea partiala sau totala a posibilitdtii de a realiza o activitate
motricd, cognitivd sau un comportament.,

Invaliditate = notiune medico-juridicd ce exprima statutul particular al unei
persoane care are limitatd capacitate de muncd este asiguratd in sistemul public de
pensii si care beneficiaza de drepturi conform legii.

Ingrijitor formal = persoana calificatd, certificatd profesional, care asigurd
ingrijirea personald, respectiv ajutorul pentru efectuarea activititilor de bazd si
instrumentale ale vietii zilnice de catre persoana care si-a pierdut autonomia
functionala.

Persoane fara adapost = categorie sociald format3 din persoane singure ori familii
care, din motive singulare sau cumulate de ordin social, medical, financiar-economic,




juridic ori din cauza unor situatii de forta majora, traiesc in strada, locuiesc temporar
la prieteni sau cunoscuti, se afla in incapacitate de a sustine o locuintd in regim de
inchiriere ori sunt Tn risc de evacuare, se afld in institutii sau penitenciare de unde
urmeaza ca, in termen de 2 luni, sa fie externate, respectiv eliberate si nu au domiciliu
sau resedinta.

Integrare sociald = interactiunea dintre individ sau grup si mediul social, prin
intermediul careia se realizeaza un echilibru functional al partilor.

Violenta in familie = orice actiune fizicd sau verbald, sdvarsitd cu intentie de citre
un membru de familie impotriva altui membru al aceleiasi familii, care provoacd o
suferinta fizica, psihica, sexuald sau un prejudiciu material.

4. Consideratii generale

4.1. Serviciul public de asistenta sociala Constanta

Serviciul public de asistenta sociald Constanta este institutie publicd de interes
local, cu personalitate juridica, n conformitate cu art.113 din Legea 292/2011 a
asistentei sociale, care functioneaza in subordinea Consiliului Local al Municipiului
Constanta.

Serviciul public de asistentd sociald Constanta este infiintat in baza Hot&rarii
consiliului local al municipiului Constanta nr.185/31.08.2015 si prezentul regulament
constituie cadrul legal de organizare si functionare.

Pe actele emise de Serviciul public de asistentd sociald se va mentiona: “Consiliul
local al municipiului Constanta - Serviciul Public de Asistenta Sociala”, ca serviciu
public de interes local.

Serviciul public de asistenta sociald va dispune de cod fiscal si cont bancar
propriu, de stampila si sigiliu propriu, precum si de patrimoniu distinct.

Sediul administrativ al Serviciului Public de Asistentd Sociald este in municipiul
Constanta, Str. Unirii, nr.104.

4.2. Obiectul de activitate al Serviciul public de asistenti social3

Obiectul de activitate al serviciului public de asistentd sociald 1l constituie
aplicarea legislatiei ce reglementeazd materia, precum si realizarea ansamblului de
masuri, programe, activitdti profesionalizate, servicii specializate, de protejare a
persoanelor, grupurilor si comunitatilor cu probleme speciale, aflate in dificultate, care
nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii, un mod normal si
decent de viatd si, de asemenea, dezvoltarea comunitard prin masuri de prevenire a
marginalizarii sociale.

Serviciul public de asistenta sociald este un serviciu public care elaboreazd politici
si strategii, programe de dezvoltare, deruleaza proiecte de dezvoltare comunitard in
vederea prevenirii starii de dificultate a unor grupuri precum si a oric8ror persoane
aflate in nevoie.

Serviciul public de asistenta sociald este furnizor de servicii sociale ce realizeaz3,
la nivel local, masurile de asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in dificultate.

Serviciul public de asistenta sociald Constanta este autorizat s& acorde servicii
sociale pe perioadd nedeterminatd, in baza Certificatului de acreditare seria AF, nr.




002661, emis de Ministerul Muncii Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice,
la data de 29/12/2015.

Serviciile de interes general si de nevoi particulare ale fiecdrei categorii de
beneficiari constau in:

a) activitati de identificare a nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

b) activitati de informare despre drepturi si obligatii;

¢) masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociald;

d) masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criz3;

e) masuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in
dificultate;

f) activitati si servicii de consiliere;

g) masuri si activitati de organizare si dezvoltare comunitard in plan social pentru
Tncurajarea participarii si solidaritatii sociale;

h) orice alte mdsuri si actiuni care au drept scop prevenirea sau limitarea unor
situatii de dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizare sau
excluziune social3d;

Obiectul de activitate al Serviciului public de asistentda sociald cuprinde si
activitatea de formare profesionalé a adultilor;
Directorul general asigura conducerea, indrumarea si controlul in structura serviciului
public de asistenta sociala.

4.3. Principalele obiective ale Serviciului public de asistenta sociald

Principalele obiective ale Serviciului public de asistentd sociald Constanta sunt:

- Identificarea persoanelor si familiilor care se gasesc intr-o pozitie sociald periferic3
de izolare, cu acces limitat la resursele economice si stabilirea m3surilor
individuale in vederea prevenirii marginalizdrii sociale.

- Imbunatatlrea conditiilor de viata a persoanelor si familiilor aflate in situatie de risc,
prevenirea institutionalizarii asistatilor, credndu-le conditile necesare pentru a
rdmane fn mediul natural (asistenti personali), indemnizatii;

- Identificarea continua a nevoilor persoanelor aflate in situatii de risc social;

- Adaptarea permanentad la nevoile identificate prin diversificarea serviciilor oferite pe
categorii de beneficiari;

- Asigurarea si mentinerea unor servicii de calitate adaptate atat nevoilor comunitatii
cat si standardelor de calitate;

- Promovarea activitatilor SPAS, facilitarea comunicarii si colaborarii la nivel local,
incurajarea si dezvoltarea de parteneriate viabile cu alti furnizori de servicii |
institutii publice si ONG/uri;

- Identificarea si atragerea de resurse financiare (fonduri nerambursabile) pentru
realizarea obiectivelor Serviciului public de asistenta sociala Constanta.

- Adaptarea continua a strategiei de dezvoltare sociald a municipiului Constanta prin
implicarea societatii civile Tn luarea deciziilor (chestionare) si a factorilor sociali
locali  (institutile de asistentd sociald), precum si a organizatiilor
nonguvernamentale;

- Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor, faptelor si masurilor intreprinse
de Serviciul public de asistenta sociald;

- Asigurarea cresterii gradului de profesionalism si calificare al personalului din
subordine.

- Stimularea implicarii comunitatii in dezvoltarea, mentinerea si acordarea serviciilor
prin activitati de voluntariat.



- implicarea comunitatii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;

- definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

- dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitard,
adaptate nevoilor comunitatii;

- monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitatilor de asistentda medicald
comunitara;

- asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor.

4.4. Functiile indeplinite de Serviciul public de asistenta sociala

In vederea realizdrii atributiilor previzute de lege, Serviciul public de asistenta
sociald Indeplineste, In principal, urmatoarele functii:

- de strategie, prin care asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- de coordonare, prin care stabileste mdsuri pentru dezvoltarea strategiilor de
interventie in sprijinul persoanelor aflate In nevoie si de prevenire a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala la nivelul municipiului;

- de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

- de colaborare cu servicile publice descentralizate ale institutiilor care au
responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, precum si cu reprezentantii societitii
civile implicati in derularea programelor de asistentd sociald la nivelul municipiului
Constanta;

- de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare
pentru implementarea strategiilor cu privire la actiunile anti sarécie, prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale
individuale si colective la nivelul municipiului;

- de reprezentare a consiliului local pe plan intern si international in domeniul
asistentei sociale. '

In problemele de specialitate, Serviciul public de asistentd sociald ntocmeste
proiecte de hotaréri si decizii, insotite obligatoriu de rapoarte de specialitate, pe care
le prezinta in vederea supunerii spre aprobare autoritétii locale competente.

Durata de functionare al serviciului public de asistentd social3, este nelimitata.

Serviciul public de interes local poate fi infiintat, restructurat, desfiintat prin
Hotaréarea consiliului local, cu votul majoritatii consilierilor in functie.

Serviciul public de asistenta sociald fsi desfasoard activitatea in baza prezentului
Regulament de organizare si functionare si a prevederilor legale in vigoare.

4.5. Principiile generale

In vederea garantirii accesului egal la drepturile prevdzute de legislatia in
vigoare beneficiarilor sai, Serviciul public de asistenta sociald Constanta se intemeiazi
pe urmatoarele valori si principii generale:

a) solidaritatea sociald, potrivit careia intreaga comunitate participd la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesitd suport si mdsuri de protectie pentru
depdsirea sau limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii
sociale a acestei categorii de populate;

b) subsidiaritatea, potrivit cdreia, In situatia in care persoana sau familia nu fsi
poate asigura integral nevoile, intervine colectivitatea locald si structurile ei
asociative si, complementar, statul;

c) respectarea demnitdtii umane, potrivit careia fiecdrei persoane ii este garantat3
dezvoltarea libera si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual

9



d)

f)

g)

h)

i)

k)

si social si dreptul la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic,
intelectual, politic sau economic;

universalitatea, potrivit cdreia fiecare persoand are dreptul la asistentd sociald,
in conditiile prevazute de lege;

parteneriatul, potrivit cdruia autoritdtile publice locale, institutiile publice si
private, organizatiile neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege,
precum si membrii comunitdtii stabilesc obiective comune, conlucreazd si
mobilizeazd toate resursele necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd
decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

abordarea individuald, potrivit careia mdsurile de asistentd sociald trebuie
adaptate situatiei particulare de viata a fiecdrui individ; acest principiu ia in
considerare caracterul si cauza unor situatii de urgentd care pot afecta abilitdtile
individuale, conditia fizica si mentald, precum si nivelul de integrare sociald a
persoanei, suportul adresat situatiei de dificultate individuald constd inclusiv in
mdsuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

transparenta, potrivit careia se asigurd cresterea gradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fatd de cetdtean, precum si stimularea
participarii active a beneficiarilor la procesul de luare a deciziei;

nediscriminarea, potrivit cdreia persoanele vulnerabile beneficiazd de masuri si
actiuni de protectie sociala fara restrictie sau preferintd fatd de ras3, origine
etnicd, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varst3,
apartenenta politicd, dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV sau
apartenenta la o categorie defavorizata;

participarea beneficiarilor, potrivit cdreia beneficiarii participd la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implicd activ in viata comunit8tii, prin
intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitdti voluntare de
desfasurare in folosul persoanelor vulnerabile;

respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit cdreia fiecare persoand are
dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-
se ca acestea nu ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;
activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final
incurajarea ocupdrii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calit&tii
vietii persoanei si intarirea nucleului familial;

eficacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activitdti si obtinerea celui mai bun
rezultat in raport cu efectul proiectat;

m) eficienta, potrivit cdreia utilizarea resurselor publice are la bazd respectarea celui

n)

0)

2))

mai bun raport cost-beneficiu;

proximitatea, potrivit cdreia serviciile sunt organizate cat mai aproape de
beneficiar, pentru facilitarea accesului si mentinerea persoanei cat mai mult
posibil n propriul mediu de viat3;

complementaritatea si abordarea integrate, potrivit cdrora, pentru asigurarea
intregului potential de factionare sociald a persoanei ca membru deplin al
familiei, comunitatii si societdtii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate
nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga de masuri si servicii
din domeniul economic, educational, de sdnatate, cultural etc.;

concurenta si competitivitatea, potrivit carora furnizorii de servicii sociale publice
si private trebuie sd8 se preocupe permanent de cresterea calititii serviciilor
acordate si sa beneficieze de tratament egal pe piata serviciilor sociale;
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q)
r)
| s)

| t )

a)

‘ b)

g)
h)

caracterul unic al dreptului la beneficii de asistenta sociala, potrivit caruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de
acelasi tip;

confidentialitatea, potrivit careia, pentru respectarea vietii private, beneficiarii au
dreptul la pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale si informatiilor
referitoare la viata privata si la situatia de dificultate n care se afl3;

egalitatea de sanse, potrivit cdreia beneficiarii, fard nici un fel de discriminare,
au acces in mod egal la oportunitatile de implinire si dezvoltare personald, dar si
la masurile si actiunile de protectie sociald;

echitatea, potrivit cdreia toate persoanele care dispun de resurse socio-
economice similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiazd de drepturi
sociale egale;

focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistentd sociald si serviciile sociale se
adreseazd celor mai vulnerabile categorii de persoane si.se acordd in functie de
veniturile si bunurile acestora;

dreptul la libera alegere a furnizorului de servicii, potrivit caruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dintre furnizorii
acreditati.

4.6. Activitati principale

In domeniul organizdrii, administrarii si acordarii serviciilor sociale pentru

cetdtenii care locuiesc sau trdiesc in municipiul Constanta, Serviciul public de asistenta
sociald mdepllneste urmatoarele activitati principale:

elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale, judetene si nevoile locale
identificate, strategia de dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul municipiului
Constanta, pe termen mediu si lung, dupd consultarea furnizorilor publici si
privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor din municipiul Constanta si rdspund de aplicarea acesteia;

in urma consultérilor furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesnonale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreazd planurile anuale de
actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului
local, care cuprind detalii privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald Tn care se pot afla anumite grupuri;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune social3;

realizeaza atributiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

propune Consiliului Local al Municipiului Constanta incheierea, in conditiile legii,
a contractelor de parteneriat public-public si public-privat, pentru sprijinirea
financiara si tehnicd pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propune Consiliului Local al Municipiului Constanta infiintarea serviciilor sociale
in Municipiul Constanta;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia pe
raza Municipiului Constanta;
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i) monitorizeazd si evalueazd serviciile sociale infiintate / subordonate /
coordonate/ subventionate;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in
domeniul serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in
conformitate cu planul anual de actiune si asigura finantarea/cofinantarea
acestora;

|) asigura consilierea si informarea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile la nivelul Municipiului
Constanta;

m) furnizeaza, administreazd@ sau, dupd caz, contracteazd/subventioneazs, in
conditiile legii, serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) planificd si realizeazd activitdtile de informare, formare si findrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care administreaz3
si acorda servicii sociale;

0) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari din Municipiul Constanta; ,

p) propune, fin conditile legii, Consiliului Local al Municipiului Constanta
contractarea serviciilor sociale acordate de furnizorii publici si privati;

q) incheie, in conditiile legii, contracte si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru finantarea si cofinantarea de
servicii sociale;

r) monitorizeaza financiar si etnic contractele previdzute la lit. q);

s) asigura organizarea si pastrarea electronicd a documentelor fiecdrei structuri din
cadrul SPAS, pe care le arhiveazad conform prevederilor legislatiei in vigoare.

t) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

Toti cetdtenii roméani care se afld pe teritoriul Romaniei, au domiciliul sau
resedinta in Romania, cetdtenii statelor membre ale Uniunii Europene, ai Spatiului
Economic European si cetatenii Confederatiei Elvetiene, precum si striinii sau apatrizii
care au domiciliul sau resedinta in Romania au dreptul la asistentd sociald, in conditiile
legislatiei romane, precum si a reglementarilor Uniunii Europene si ale acordurilor Si
tratatelor la care Roméania este parte.

Persoanele prevdzute mai sus au dreptul de a fi informate asupra continutului si
modalitdtilor de acordare a masurilor si actiunilor de asistentd sociald. La nivelul
Serviciului public de asistenta sociald al municipiului Constanta aceste informatii vor fi
publicate la sediul institutiei precum si pe site-ul oficial al acesteia.

Dreptul la asistentd sociald se acorda la cerere sau din oficiu, dupd caz, in
conformitate cu prevederile art. 4 din Legea nr.292/2011 a a5|stent;e| sociale, cu
modificarile si completdrile ulterioare.
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4.7. Drepturile si obligatiile beneficiarilor serviciilor si beneficiilor de
asistenta sociala

Drepturile beneficiarilor sunt:

- dreptul la servicii si beneficii de asistentd sociald de calitate, in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu resursele umane, financiare si materiale de care dispune
serviciul; '

- dreptul de a fi tratati fara discriminare privitoare la etnie, sex, religie, opinie sau
categorie sociala sau orice alta circumstantd personalda sau sociald, precum si
dreptul de a li se garanta demnitatea si intimitatea;

- dreptul de a fi informati asupra drepturilor fundamentale si a masurilor legale de
protectie, asupra conditiilor care trebuie indeplinite pentru a le obtine, asupra
situatiilor de risc;

- dreptul de a participa la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale
si acordarea prestatiilor sociale precum si in ceea ce priveste interventia asupra
propriei persoane;

- dreptul de a li se asigura pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si
primite;

- dreptul de a participa la evaluarea serviciilor si prestatiilor sociale primite, direct
sau prin reprezentantul legal, acolo unde este cazul;

- dreptul de a participa la stabilirea obiectivelor si prioritatilor de imbun&tétire a
calitdtii serviciilor sociale oferite;

- dreptul de a li se promova si disemina o imagine pozitiva;

- dreptul ca informatiile ce i se aduc la cunostintd sa fie exprimate intr-un limbaj
clar, respectuos, cu minimalizarea terminologiei de specialitate daci nu sunt buni
cunoscatori ai limbii roméne sau dacd nu au capacitatea de a asimila informatia;

- dreptul de a adresa sesizdri, reclamatii sau de a se adresa instantei judecdtoresti
competente pentru solutionarea litigiilor in legaturd cu acordarea serviciilor sau
prestatiilor sociale dacd beneficiarul serviciului social se considerd nedreptitit de
furnizarea acestora;

- in interesul beneficiarului, serviciul poate transmite altor parteneri implicati in
solutionarea cazului respectiv, informatii referitoare la beneficiar, numai cu acordul
acestuia sau a reprezentantului legal, precum si cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare; _

- drepturile de a fi cunoscute procedurile aplicate in evaluarea lor, familiilor sau
reprezentantilor legali; : )

- dreptul de a cunoaste rezultatele evaludrii activitatilor realizate in parteneriat
anual;

- dreptul de a li se asigura In procesul de furnizare a serviciilor demnitatea,
autodeterminarea, autonomia in gestionarea propriilor bunuri precum si dreptul la
demnitate personal3;

- dreptul de a cunoaste prevederile Codului de Eticd, ale cdrui prevederi principale
vizeaza respectarea demnitdtii beneficiarilor si a familillor sau reprezentantilor
legali si protejarea acestora impotriva eventualelor riscuri;

- dreptul de a participa la activitatile organizate de Serviciul public de asistentd
sociala a municipiului Constanta cat si la cele din cadrul comunitatii.
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Obligatiile beneficiarilor sunt:

- obligatia de a cunoaste tipul serviciilor si beneficiilor de asistentd sociald acordate
de Serviciul public de asistenta sociala (numit in continuare SPAS);

- obligatia de a avea o atitudine de respect fata de personalul SPAS;

- obligatia de a furniza informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3,
sociald, medicala si economicd, necesare potrivit prevederilor legale;

- obligatia de a comunica orice modificare n legatura cu situatia personald si
familiala care poate determina dreptul la un serviciu sau la o prestatie socialg;

- obligatia de a participa activ la procesul de furnizare a serviciilor sociale, pentru a
depasi situatia de dificultate in care se afl;

- obligatia de a cunoaste si de a respecta identitatea si statutul profesional al
persoanelor care raspund de acordarea serviciilor si prestatiilor sociale;

- obligatia de a promova si disemina o imagine pozitiva a serviciilor si prestatiilor
sociale de care a beneficiat.

5. Structura organizatorica a Serviciului public de asistenta
sociala Constanta si principalele tipuri de relatii

Structura organizatorica a Serviciului public de asistentd sociald
(numit in continuare SPAS), este formatd din personal de conducere, de specialitate si
auxiliar, functionari publici si personal contractual, potrivit organigramei si statutului
de functii aprobate de Consiliului local al municipiului Constanta in conditiile legii.

Structura organizatorica a Serviciului public de asistentd sociald este urméatoarea:
1. Directia sprijin comunitar, care are in subordine urmatoarele:
a) Serviciul administrare cluburi pensionari;
b) Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale ;
c) Serviciul medicina scolar3;
- Biroul asistenta medicalda comunitar3;
d) Serviciul centrul social Constanta;

2. Directia beneficii sociale, care are in subordine urmatoarele:
a) Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile;
- Compartiment asistenti personali si bolnavi cu handicap,
- Asistenti personali.
b) Compartiment protectia copilului;
c) Serviciul cantina de ajutor social Palazu Mare;
d) Serviciul cantina de ajutor social Constanta;

3. Caminul pentru persoane véarstnice, care are in subordine urmatoarele:
a) Compartiment bucatarie;
b) Compartiment asistenta sociala;
c) Serviciul administrativ gospodaresc;
d) Compartiment igien3;
e) Cabinet medical;

4, Compartiment audit intern.
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5. Serviciul administrare crese, care are n subordine urmatoarele::
a) Compartiment administrativ;
b) Cresa nr. 1; ‘
c) Cresa nr. 2;
d) Cresa nr. 5;
e) Cresa nr. 13;
f) Cresa nr. 18;

6. Directia financiara, organizare, personal, care are in subordine urmatoarele:
a) Compartiment programe, proiecte, achizitii;
b) Serviciul financiar, contabilitate, buget;
¢) Biroul resurse umane;
d) Compartiment oficiu juridic;
e) Compartiment informatizare, registratura si relatii cu publicul;
f) Compartiment tehnico-economic.

Structura de personal este aprobata prin Hotarare a Consiliului local Constanta
privind infiintarea Serviciului public de asistenta sociala si cuprinde un numar total de
1785 posturi conform organigramei din care: 9 functii publice de conducere, 80 functii
publice de executie asa cum sunt ele definite de Legea 188/1999 R/A, privind Statutul
functionarilor publici; restul posturilor in numar de 1696 sunt ocupate de personal
contractual, din care 16 posturi contractuale de conducere si 1680 posturi contractuale

de executie, ale caror raporturi de munca sunt reglementate de Codul Muncii.

5.1. Managementul Serviciului public de asistenta social&

Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului public de asistentd

Sociald sunt dupa cum urmeaza:
- Consiliul local al municipiului Constanta;
- Directorul general al Serviciului public de asistenta sociald Constanta

a) Consiliul local al municipiului Constanta aprobd urmatoarele:

- Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului public de asistentd social3d

Constanta precum si modificarile si completarile ulterioare ale acestuia;

- Structura organizatorica a Serviciului public de asistentd sociald Constanta,

numarul de posturi si normativul de constituire a compartimentelor functionale;

- Strategia localda de dezvoltare a serviciilor sociale, planurile anuale de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul consiliului local si
obiectivele Serviciului public de asistenta sociald Constanta pe termen scurt, mediu

si lung In materie de asistenta social3;

- Parteneriate intre Serviciului public de asistentd sociald Constanta si O.N.G.-uri
incheiate in vederea realizdrii de proiecte sociale finantate din tard sau din

strdindtate;

- Subventii acordate unor fundatii sau organizatii neguvernamentale, din bugetul

local pentru finantare de servicii sociale;

- Bugetul de venituri si cheltuieli, contul de executie bugetara si programul de

activitate pentru exercitiul financiar urmator;

- Hotararile cu privire la reorganizarea, desfiintarea, fuzionarea, divizarea sau

dizolvarea Serviciului public de asistenta sociala Constanta.
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Conducerea operativd a Serviciului public de asistentd sociald Constanta este
asigurata de directorul general.

Numirea directorului general se face prin dispozitia primarului municipiului
Constanta.

Directorul general al Serviciului public de asistenta sociala Constanta se
subordoneaza Consiliului local al municipiului Constanta.

Directorul general asigura conducerea, indrumarea si controlul activitatii tuturor
serviciilor, birourilor si compartimentelor din structura Serviciului public de asistenta
sociald Constanta prin intermediul directorilor executivi, a directorului executiv
adjunct, a sefilor de serviciu, precum si a sefilor de birou, urmarind in principal
respectarea prevederilor legale pe linie de asistentd socialda prin acordarea de servicii
primare si de specialitate, pe baza unor conventii de parteneriat public-privat si public-
public, care au drept scop protectia copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati si a oricdror altor persoane aflate in nevoie.

Directorul general raspunde in mod direct de activitatea directiilor, serviciilor,
compartimentelor direct subordonate, respectiv coordoneaza si raspunde de: Directia
de sprijin comunitar, Directia beneficii sociale, Caminul pentru persoane vérstnice,
Compartiment audit intern, Serviciul administrare crese, Directia financiara,
organizare, personal.

Elaboreaza rapoarte generale privind activitatea institutiei, stadiul implement&rii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta autoritétii administratiei publice
locale care asigura administrarea si finantarea;

In exercitarea atributiilor ce-i revin, directorului general al Serviciului public de
asistenta sociala Constanta emite decizii, care au caracter obligatoriu pentru
personalul din subordine.

b) Directorul general al Serviciului public de asistentd sociald Constanta are
urmatoarele atributii principale si responsabilitati:

- reprezinta Serviciul public de asistentd sociald Constanta in relatiile cu priméria
municipiului Constanta, Consiliul local, alte persoane fizice sau juridice;

- raspunde de buna functionare a serviciului public, Tn conditile prevdzute de
legislatia in materie; :

- vizeazd si propune spre aprobare Consiliului local al municipiului Constanta
obiectivele si proiectele sociale ale Serviciului public de asistenta sociald Constanta;

- initiaza proiecte de hotarari din domeniul de activitate si competentd al Serviciului
public de asistenta sociala Constanta, pe care le supune dezbaterii si aprob&rii
Consiliului local Constanta;

- emite dispozitii care privesc activitatea Serviciului public de asistentd sociald

- Constanta;

- asigurd si rdspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului in conditii de
eficienta si eficacitate;

- are calitatea de ordonator tertiar de credite;

- asigura aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;

- organizeazd desfasurarea activitdtii in cadrul si in afara institutiei, ludnd m3suri
care sa asigure elaborarea la timp si la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor
lucrarilor;

- ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii serviciilor
functionale prin realizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul
tehnicii de calcul;

- propune autoritatii administratiei publice initierea unor proiecte de hot3réri privind:
organigrama, statul de functii si numarul de personal, regulamentul de organizare
si functionare, probleme de natura sociala;
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raspunde de aplicarea masurilor cu privire la angajarea, promovarea si stimularea
personalului, precum si cu privire la perfectionarea profesionala a acestuia;

asigurd masurile pentru evaluarea posturilor, evaluarea performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, reincadrarea salariatilor inh conditiile prevazute de
legislatia In vigoare;

aproba fisele de post in care sunt prevazute atributii si responsabilitdti specifice
fiecarui loc de munca si fiecarei functii A

ia masurile prevazute de lege in cazul savarsirii de catre salariati a unor abateri
privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei Tn munca, conform
legislatiei in vigoare;

aprobd, in conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii
de concedii ale directorilor executivi si ale sefilor de servicii/compartimente direct
subordonate;

organizeaza, prin decizie, activitatea financiar-contabild, de evidentd generald,
arhivare, protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, SSM, conform
legislatiei Tn materieg;

urmareste si rdspunde de indeplinirea obligatiilor prevdzute in hot&rarile adoptate
de consiliul local si dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale;

poate delega Tn scris directorilor executivi /executivi adjuncti/sefilor de serviciu, din
atributiile care fi revin, conform legii;

intocmeste anual raportul de activitate.

aproba instructiunile privind intocmirea, aprobarea si prezentarea raportului anual
asupra sistemului de control intern/managerial conform Ordinului Nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitétile publice.

aproba regulamentul intern;

semneaza toate documentele care ies din institutie, destinate unor terte persoane;
indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Modificarea, incetarea, suspendarea raportului de serviciu al directorului general al
Serviciului public de asistenta sociala Constanta se face conform prevederilor legale
in domeniu.

Conducatorul serviciului public de interes local, directorul general, actioneaz3

permanent in mod corespunzator, in virtutea atributiilor ce i revin, pentru aplicarea
legislatiei in vigoare in domeniul de activitate al Serviciului public de asistentd sociala.

Angajarea salariatilor se face in conditiile legii de catre conducadtorul serviciului

public de interes local, in limita posturilor din organigrama si statul de functii aprobate
de catre Consiliul local, [a propunerea sefilor de departamente din structura institutiei,
functie de necesitatea de resurse umane care se impune pentru buna desfisurare a
activitatii. '

Salarizarea personalului angajat se stabileste potrivit legii.

5.2. Atributiile personalului cu functie de conducere in S.P.A.S.

Persoanele numite n functii de conducere, directorii executivi, directorul adjunct,

sefii de servicii si de compartimente au in principal urmatoarele atributii, competente
si responsabilitati in functie de specificul structurilor pe care le conduc si functie de
limitele de competenta stabilite in fisa postului:

a) conduc, organizeaza, coordoneaza, controleazd si raspund de activitatea
structurilor direct subordonate, conform organigramei.
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b)

f)

g)
h)

i)
i)

k)
1)

se subordoneaza direct directorului general, directorului executiv, directorului
executiv adjunct, sau sefului de serviciu, ierarhic potrivit organigramei.

raspund de indeplinirea obligatiilor si sarcnmlor din cadrul departamentelor pe
care 1l conduc.

intocmesc anual sau ori de cate ori se solicitd raport de activitate al structurilor
subordonate pe care 1l prezinta directorului general.

raspund de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise Tn documentele
emise de departamentul pe care il conduc.

controleaza si contrasemneazd actele date in competenta de solutionare a
departamentelor subordonate;

stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta
ale structurilor pe care le coordoneazs;

stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

evalueaza performantele profesionale pentru personalul din subordine;

raspund de aducerea la cunostinta personalului din subordine a Regulamentului
de organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului
etic si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Serviciului public de asistent3
sociala, care au implicatii asupra personalului din subordine;

elaboreaza si revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordlne, n
raport cu modificarile intervenite in competentele departamentului;

raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneaz3 lucrérile si
procedurile operationale ale structurii pe care o coordoneazi;

m) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor

n)

0)

o))

conducerii institutiei, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care
le coordoneaza;

propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbun&tatirii activititii din cadrul
structurii pe care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte
structuri din cadrul institutiei;

analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine in vederea imbundtatirii activitdtii structurii pe care o coordoneazi;
asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul,
pastrarea si arhivarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o
coordoneazd;

repartizeaza corespondenta primitd in cadrul departamentului, urmaresc si
raspund de solutionarea in termen a petitiilor, a sesizérilor sau a solicitérilor;
asigura si rdspund de aducerea la indeplinire a hot8réarilor Consiliului local al
municipiului Constanta, sau a dispozitiilor directorului general, care au legitur
cu domeniul de activitate al departamentului;

asigura intocmirea / elaborarea, documentatiei necesare fiecdrei proceduri de
achizitie:referat de necesitate, nota de fundamentare, propunere caiet de
sarcini, cu viza CFP si oficiul juridic;

intocmesc necesarul de cheltuieli si propunerea de buget, care se vizeazd de

directorul executiv si se supune aprobarii de cdtre directorul general;

asigurd fintocmirea / elaborarea / actualizarea documentatiei necesare
implementdrii / dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si
urmdresc respectarea de catre personalul din subordine a reglement3rilor
continute de acesta;

urmdresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din
subordine;
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w) réspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui

comportament corect in cadrul institutiei, Tn scopul cresterii prestigiului
functionarilor publici si a personalului contractual din Serviciul public de
asistenta sociala.

x) indeplinesc si orice alte atributii prevdzute de legislatia in vigoare, care au
legaturd cu departamentul pe care {l coordoneazj.

5.3. Principalele tipuri de relatii in structura organizatorici a S.P.A.S.

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:

a) Relatii de autoritate ierarhice:

subordonarea directorului general al Serviciului public de asistentd sociald
fata de Consiliului local Constanta;

subordonarea directorilor executivi fatéa de directorul general in cadrul
Serviciului public de asistenta sociala;

subordonarea sefilor serviciilor, birourilor, compartimentelor. din structura
Serviciului public de asistenta sociala fata de conducerea institutiei in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a
structurii organizatorice;

subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fatd de sefii ierarhici.

b) Relatii de cooperare:

sunt stabilite intre departamentele din structura organizatoricd a Serviciului
public de asistentd sociald si departamentele din prim&ria municipiului
Constanta.

sunt stabilite intre departamentele din structura organizatoricd a Serviciului
public de asistentda sociald sau fintre acestea si departamentele
corespondente din cadrul institutiilor publice subordonate;

sunt stabilite intre departamentele din structura organizatoricd a Serviciului
public de asistenta sociald si departamente din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, O.N.G.- uri, etc. din tar§ sau din
straindtate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in
limitele atributiilor departamentului sau a competentelor acordate prin acte
normative sau administrative emise in conditiile legii.

c) Relatii de reprezentare:

conducerea sau personalul departamentelor din structura organizatoricd a
institutiei reprezintd Serviciul public de asistentd sociald® in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-
uri etc., din tard sau straindtate numai in limitele atributiilor sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in
conditiile legii; '
salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii
nationale/internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter national/international au obligatia s& promoveze o
imagine favorabila tarii si institutiei publice.
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d) Relatii de inspectie si control - sunt stabilite prin Decizia directorului general
functionarilor numiti Tn cadrul Compartimentului audit sau personalului
mandatat de acesta, conform competentelor stabilite prin legile si actele
normative in vigoare.

in vederea realizrii atributiilor prevazute in prezentul regulament de organizare
si functionare, sefii ierarhici vor repartiza atributiile departamentelor pe salariati,
intocmind fisa postului.

Prezentul regulament de organizare si functionare se modificd si se completeaz
conform legislatiei in vigoare, anterior aprobarii acestuia prin Hotardre de consiliu
local. _

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate a departamentului.

Regimul juridic al raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din Serviciul
public de asistenta sociald este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind statutul
functionarilor publici, republicata si actualizata.

Salariatii angajati cu contract individual de munc3d fisi desfisoard activitatea in
baza raporturilor de muncd, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 Codul muncii,
republicata si actualizata.

Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicatd si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica Tn cadrul Serviciului public de asistentd sociala.

Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autorititile
si institutiile publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici
din cadrul Serviciului public de asistentd sociald Constanta sunt urmatoarele:

- suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

- prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in

. exercitarea functiei publice;

- asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

- profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients,
corectitudine si constiinciozitate; ‘

- impartialitatea si independenta, principiu conform c&ruia functionarii publici sunt
obligati sd aibd o atitudine obiectivd, neutral fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

- integritatea morald, principiu conform cadruia functionarilor publici le este interzis s3
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu Th considerarea functiei publice pe care o detin sau s abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

- libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

20




| - cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice si

in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s fie de buna-

| credintad;

| - deschiderea si transparenta, principiu conform cadruia activitdtile desfisurate de

| functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Obligatiile functionarilor publici:

a) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetétenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, n scopul realizarii competentelor institutiei publice.

b) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obllgatla de a avea un

| comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea cetitenilor
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Valori si norme etice pentru personalul SPAS:

i . a) Furnizarea de servicii in beneficiul persoanelor asistate. Scopul principal al
| activitatii personalului care acordd servicii sociale este acela de a asista
persoanele aflate in dificultate, implicandu-se in identificarea, intelegerea,
| evaluarea, corectarea si solutionarea problemelor sociale.

b) Justitia sociald. Angajatul SPAS promoveazad principiile justitiei sociale, se
asigurd de egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii,
servicii, resurse si participarea acestora la procesul de luare a deciziilor. Ei
contesta si combat diferitele forme ale injustitiei sociale precum: saricia,
somajul, discriminarea, excluderea si alte asemenea forme.

c) Demnitatea si unicitatea persoanei. Angajatul SPAS respectd si promoveazi
demnitatea individului, unicitatea si valoarea fiecdrei persoane. Nu trebuie s3
practice, sa tolereze, sa faciliteze sau sa colaboreze la nici o forma de
discriminare bazata pe rasd, etnie, sex si orientare sexuald, varstd, convingeri
politice sau religioase, statut marital, deficienta fizicd sau psihicd, situatie
materiala si/sau orice alta preferintd, caracteristica, conditie sau statut.

d) Autodeterminarea. Angajatul SPAS respecta si promoveazé dreptul persoanelor
asistate la autodeterminare. Personalul care acordd servicii sociale sprijind

. persoanele asistate in eforturile lor de a-si identifica si clarificd scopurile, in
vederea alegerii celei mai bune optiuni.

e) Integritatea. Angajatul SPAS actioneazd cu onestitate si responsabilitate in
concordantd cu misiunea profesiei si normele etice profesionale. :

f) Competenta. Angajatii SPAS trebuie sa isi desfisoare activitatea numai in aria
de competentd profesionald determinatd de licentd, expertizd si experienta
profesionald. Angajatii SPAS au obligatia de a-si imbuntdti permanent
‘cunostintele si deprinderile profesionale si de a le aplica in practica.

Personalul angajat (atat functionari publici cat si personal contractual) are

urmatoarele obllgatu

- sa respecte intimitatea beneficiarilor;

- sa respecte confidentialitatea informatiilor referitoare la beneficiari;

- sd colaboreze cu autoritdtile si familia pentru protejarea drepturilor

beneficiarilor;
| - sa trateze cu respect, buna credint3 si intelegere persoana asistat8 si s8 nu
abuzeze fizic, psihic sau moral in starea in care se afla acestea;
- sa respecte in totalitate prevederile acestui regulament.
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Personalul serviciului réspunde de intreaga activitate pe care o desfisoara in fata
directorului general.

Fiecare structura din cadrul SPAS ( directie, serviciu, birou, compartiment), are
obligatia de a elabora proceduri operationale specifice activititii care vor fi avizate de
sefii ierarhici superiori.

5.4. Patrimoniul si finantele Serviciului public de asistenti sociali

Patrimoniul Serviciului public de asistentd sociala este format din bunurile mobile
si imobile preluate pe baza de protocol de la Primdria municipiului Constanta si din
donatii sau achizitionate, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitdtii, precum si
din imobilele pe care le pune la dispozitie Consiliul local municipal.

Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului. public de asistent3
sociald se asigura atat din bugetul local cét si din bugetul de stat. Bugetul serviciului
public de asistentd sociald se aproba anual de cdtre Consiliul local al municipiului
Constanta si va face parte integranta din bugetul primariei municipiului Constanta.

Directorul general al Serviciului public de asistentd sociald, in calitate de
ordonator de credite tertiar, cu avizul ordonatorului principal, intocmeste si prezint3
spre aprobare Consiliului local proiectul de buget al Serviciului public de asistent3
sociala.

Directorul general al Serviciului public de asistentd sociald este ordonator tertiar
de credite, aproband efectuarea plétilor In limita creditelor bugetare alocate si
aprobate prin HCL in baza vizei de control financiar preventiv, conform legislatiei in
vigoare. »

Trimestrial, ordonatorul tertiar de credite intocmeste darea de seam3 contabild
asupra executiei bugetare care se depune la departamentul de specialitate din cadrul
primariei municipiului Constanta.

Serviciul public de asistenta sociala isi va putea completa veniturile din orice
surse permise de lege, altele decét cele bugetare. Serviciul public de asistent3 social3,
in completarea surselor bugetare alocate, va putea obtine si venituri extrabugetare in
conditiile prevazute de lege (donatii, fonduri nerambursabile externe etc.)

Veniturile extrabugetare ale Serviciului public de asistentd sociald se incaseazi,
administreazd, utilizeazd si contabilizeazd de citre aceasta, potrivit reglementanlor
legale in vigoare.

Executia bugetard (de casd) a Serviciului public de asistentd sociald se tine de
catre Serviciul financiar, contabilitate buget, care se subordoneazi Directorului
executiv al Directiei financiara, organizare, personal. Ulterior acestea se comunic3
compartimentului de specialitate al ordonatorului principal de credite, conform
prevederilor legale in domeniu. ,

Este interzisa efectuarea de pldti direct din veniturile incasate, cu exceptia
cazurilor Tn care legea prevede altfel.

Nici o cheltuiald nu poate fi inscrisd in buget si nici nu poate fi angajatd si
efectuatd din buget daca nu existd baza legald pentru respectiva cheltuial3.

Nici o cheltuiald din fonduri publice nu poate fi angajats, lichidatd, ordonantat3 si
platita dacd nu are prevederi bugetare.

Utilizarea creditelor bugetare aprobate se face cu respectarea reglementérilor
legale in domeniu.

Autoritatea pentru protectia Drepturilor Copilului si Adoptiei, respectiv Agentia
pentru Protectia Persoanelor cu dizabilitati din cadrul Ministerului Muncii, Familiei,
Protectiei Sociale si Persoanelor Véarstnice, pot finanta programe de interes national din
fonduri alocate de la bugetul de stat, din fonduri externe, rambursabile si
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nerambursabile, cu destinatie expresa in asistenta sociald, protectia copilului, a
persoanei cu dizabilitati si a persoanelor aflate in situatii de risc social precum si din
alte surse in conditiile legii, pe bazd de contracte, conventii sau acorduri si in care atat
Consiliul local Constanta cat si SPAS devin si sunt parti.

6. Atributiile si competentele structurilor serviciului public
de asistenta sociala:

6.1. Directia sprijin comunitar

Directia sprijin comunitar este subordonatda directorului general al Serviciului
public de asistenta sociald Constanta, este coordonata de director executiv si un
director executiv adjunct si are in subordine urmatoarele:

A. Serviciul administrare cluburi pensionari;

B. Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale;

C. Serviciul medicind scolard, care are in subordine Biroul asistentd medicald
comunitara;

D. Serviciul centrul social Constanta.

6.1.1. Serviciul administrare cluburi pensionari;

Activitatea serviciului este coordonata de un sef serviciu. Cluburile sunt
gestionate de administratori.

Obiectul activitatii constd in administrarea, functionarea si organizarea activittilor
tuturor Cluburilor de pensionari din municipiul Constanta.

In vederea desfisurdrii activitétii, in cadrul Serviciului functioneaz:
- 11 cluburi de iarnd pentru pensionari si un club pentru persoane cu handicap care
functioneaza in perioada noiembrie-aprilie.
- 8 pavilioane de vara care functioneaza pe perioada mai - octombrie.

Cluburile/pavilioanele destinate pensionarilor reprezintd centre de zi moderne
destinate relaxarii si agrementului care faciliteaza si incurajeazd legéturile interumane,
inclusiv cu familiile persoanelor varstnice. Prin activititile pe care le desfisoard
permite mentinerea sau ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale pensionarilor
si stimuleaza participarea la viata sociala.

La solicitarea beneficiarilor se pot organiza concursuri, intdlniri cu personalitati
ale vietii cultural-artistice locale si nationale, precum si cu reprezentanti ai autorittilor
publice de interes local si national.

La activitdtile cluburilor pot participa toti pensionarii care locuiesc in municipiul
constanta fara deosebire de sex, religie, apartenentd politica.

Atributiile personalului sunt: .
- verificarea si gestionarea mijloacelor si bunurilor cu care este dotat clubul unde se
desfasoara activitatea;
- verificarea documentelor care atesta calitatea de pensionari, ale persoanelor care
viziteaza clubul;
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- tinerea evidentei si raportarea pe linie ierarhica cu privire la numarul persoanelor
care viziteaza clubul;

- urmarirea bunei functionari si utilizari de c3tre vizitatori a aparaturii din dotare si
anuntarea pe linie ierarhica a orice defectiune care intervine;

- urmdrirea si impunerea vizitatorilor spre respectarea ordinii si linistii publice si
anuntarea organelor competente cu privire la orice act menit sa o tulbure;

- verificarea si asigurarea prin intermediul personalului specializat a curdteniei si a
respectarii normelor de igiena in club;

- verificarea si tinerea evidentei consumurilor zilnice ale vizitatorilor
(cafea,ceai,apa,etc.) si anuntarea pe scara ierarhica cu privire la necesitatea
inlocuirii consumabilelor pentru aparatele din dotare;

- anuntarea la numarul de telefon pentru urgente 112 orice problema legata de
securitatea si sdnatatea vizitatorilor sau cu privire la paza si stingerea incendiilor,
urmand ca acest eveniment sa fie anuntat pe scara ierarhica;

- asigurarea respectarii normelor de protectie a muncii;

- alte sarcini si atributii trasate pe linie ierarhica;

- programul de functionare al Cluburilor si al pavilioanelor este zilnic cuprins intre
orele 09:00 - 20:00;

- 1n perioada de aprovizionare cu produse alimentare provenite din stocurile de
interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate, in
cadrul programului POAD, participa in colaborare cu personalul din cadrul
Serviciului sprijin comunitar si evenimente sociale, participa la activitati de
transport, depozitare si distribuire a produselor catre beneficiari.

- Seful de serviciu urmareste contractele si colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul
SPAS, in vederea intocmirii documentatiei cu privire la achizitiile specifice tuturor
activitatilor serviciului,

- intocmeste lunar documentele de platad cu privire la chirie, utilitdti, reparatii pentru
fiecare spatiu in care functioneaza cluburile;

- intocmeste, rapoarte scrise privind activitatea depusd si modul de indeplinire a
sarcinilor;

- asigura intocmirea/ elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare implement&rii/
dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, conform Ordinului
Nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitatile publice.

- indeplineste orice alte atributii trasate de catre superiorii ierarhici si care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se fincadreaza fin obiectul si atributiile
serviciului;

6.1.2. Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale:

Activitatea serviciului este coordonatad de un sef serviciu.
Suportul activitatii serviciului consta in:

- Acordarea de tichete valorice persoanelor varstnice si defavorizate din municipiul
Constanta in vederea achizitiondrii unor alimente de bazad pentru prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociala;

- Acordarea de ajutoare alimentare prin Programul POAD;

- Acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei in sezonul rece, conform legii.

- Organizarea de evenimente sociale;
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Atributiile si competentele personalului sunt:
Realizeaza achizitia serviciilor de imprimare/tipizare si distribuire a tichetelor
valorice persoanelor defavorizate din municipiul Constanta, conform hot&rarilor
consiliului local;
Primeste cererile insotite de acte doveditoare, verificd, inregistreazi si le
centralizeaza;
Inainteazd directorului general dispozitiile de acordare sau de sistare a ajutorului
constand in tichete valorice;
Inainteazg directorului general propunerile privind datele de acordare a transelor
beneficiilor sociale;
Inainteaz3 directorului general propunerile de recuperare a contravalorii ajutorului
primit necuvenit;
Efectueaza verificarile stabilite prin procedura de acordare a tichetelor valorice
aprobata prin hotdrare a consiliului local.
Tine evidenta dosarelor solicitantilor pentru programul tichetelor valorice.
Pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora cétre agentia teritoriala.
Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd social3,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd@ caz, stabilite prin hotdrére a
consiliului local, si pregdtirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului
la masurile de asistent3 sociala.
Participd la activitatile de distribuire a ajutoarelor alimentare provenite din stocurile
de interventie comunitar3;
Coordoneaza activitdtile de transport si depozitare ale produselor ce vor fi
distribuite beneficiarilor programului POAD, activitdti care se vor desfisura noaptea
dupa orele 22 pentru a nu bloca traficul stradal.
Mentin relatiile cu toate institutiile implicate in ce priveste programul operational
POAD.
Intocmirea si transmiterea lunard a situatiilor centralizate cu beneficiarii ajutoarelor
pentru incdlzirea locuintei cu energie termicd, gaze naturale, energie electrics,
butelii gpl catre furnizori si cdtre Agentia Judeteana de Prestatii si Inspectie Social3
Constanta.
Transmite situatia centralizata catre Serviciul financiar contabilitate buget, in
vederea efectuarii platilor.
Intocmesc documentatiile necesare pentru achizitiile specifice serviciului.
Ori de céte ori va fi nevoie, Tn anumite perioade ale anului, o parte din personalul
Serviciul sprijin comunitar si evenimente sociale, vor prelua atributiile
administratorilor cluburilor de personal, pentru a se putea acoperi necesarul de
personal din cadrul Serviciului administrare cluburi pensionari.
Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul SPAS pentru buna desfisurare a
activitatii serviciului.
Asigura  intocmirea/ elaborarea/ actualizarea documentatiei  necesare
implementarii/ dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordinului Nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice cuprinzand standardele de control intern/managerial la entittile
publice.
Alte sarcini si atributii legale trasate pe linie ierarhica.
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6.1.3. Serviciul medicina scolara

Serviciul medicind scolara, este condus de un sef serviciu si are urmatoarele
atributii si competente:

Acordarea de asistenta medicald si de medicind dentard in unitatile de invatdmant
prescolarllor si elevilor pe toatd perioada in care se afld in unitdtile de invdtdmant se
asigura in cabinetele medicale si de medicina dentard din gradinite si scoli. ’

Asistenta medicald si de medicind dentara din cabinetele medicale se asigurd de
urmatoarele categorii profesionale: medici si medici dentisti cu drept de liberd practic
si asistenti medicali.

Categoriile profesionale prevazute mai sus sunt incadrate cu contract individual
de munca, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Medicii de familie, medicii dentisti si asistentii medicali care asigura asistenta
medicald si de medicind dentard in unitatile de invatamant pot fi incadrati cu contract
individual de munca pe timp partial, incheiat cu reprezentantul autorit3tii locale unde
isi desfasoara activitatea.

Aceasta activitate se asigurd in cabinetele medicale si de medicind dentard din
gradinite, scoli, unitati de fnvatdmant superior si presupune indeplinirea in principal a
urmatoarelor atributii:

- acordad ingrijiri medicale pentru afectiuni curente, care nu necesitd apelarea la
Serviciul unic de urgentd - 112, pand la preluarea copilului de cdtre medicul de
familie sau in colaborare cu acesta;

- efectueaza actiuni medicale curative: acordarea de consultatii medicale la cerere,
eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete gratuite si acordarea
de prim ajutor in caz de urgenta;

- evalueaza starea de sdnatate a prescolarilor, elevilor si studentilor cu monitorizarea
celor cu afectiuni cornice si eliberarea documentelor medicale necesare (scutiri
medicale pentru orele de educatie fizica, motivarea absentelor scolare);

- asigurd mentinerea stdrii de sanatate individuald si colectivd prin imuniziri, atunci
cand este cazul, triaj epidemiologic dup3 fiecare vacanta scolara sau ori de cate ori
este nevoie;

- asigurd un mediu sdndtos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi prin
identificarea si managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivititii, gestionarea
circuitelor functionale si verificarea respectarii reglementarilor de sénatate public3;

- desfasoara activitdti de educatie pentru sdnadtate si de promovare a unui stil de
viata sanatos .

(1) Atributiile medicului scolar de medicina generala sunt:

A. Servicii de asigurare a unui mediu sdanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau
elevi
a) Identificarea si managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivitatii
- Semnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control
incdlcdrile legislative vizédnd determinantii. comportamentali ai stdrii de
sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante
etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
- Semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unit3tii
de nvatamant si comunitatii locale.
- Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de nv8tdmant, de
cazare si alimentatie din unitatile de invatdmant arondate.
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Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de
laborator, in vederea depistarii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si
contacti. '

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

Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.
Verificd efectuarea periodicda a examindrilor medicale ale personalului
didactic si administrativ-gospodaresc din unitdtile arondate, conform
reglementarilor de sanatate si securitate fn munca.

b) Gestionarea circuitelor functionale

Evalueazd circuitele functionale si propune toate masurile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena. -

Prezinta masurile necesare directorului unitdtii de invdtamant.

Sprijina conducerea unitdtii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-
sanitare in conformitate cu normele n vigoare..

Verifica implementarea masurilor propuse.

c) Verificarea respectérii reglementarilor de s8n&tate publici

Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

Informeazd, in scris, directorul- scolii si/sau reprezentantii directiei de
sanatate publicd a judetului Constanta in legdtura cu aceste abateri.
Supervizeaza corectarea abaterilor.

d) Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si cantine scolare.

Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea
respectarii unei alimentatii sanatoase.

Verificd starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si
cantine scolare, in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.
Dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediatd a eventualelor
nereguli constatate.

Informeaza operativ directorul unitatii de invatamant despre neregulile
constate si despre masurile ce trebuie adoptate.

B. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Servicii curente

Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical (in colaborare cu
medicul coordonator, dupa caz).

b) Imunizari

Efectueaza triajul epidemiologic, la intrarea si revenirea in colectivitate dupa
vacantele scolare, precum si realizarea de imunizari in situatii epidemiologice
speciale, stabilite prin norme aprobate prin ordin al Ministrului Sanatatii.
Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe
intreg parcursul procesului de invatamant, informeaza si indruma parintii /
apartinatorii legali catre medicul de familie pentru efectuarea vaccinarilor in
cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei, conform
recomandarilor prevazute in Calendarul de Vaccinari, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.
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Elibereaza, la cererea parintilor sau tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu
vaccindrile efectuate péna la data de 1 mai 2015 in unitatea de invatdmant,
in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor complete
privind vaccinarea copiilor.

Organizeazd activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale,
respectand conditiile de igiena si de siguranta.

Colaboreazd cu directia - de s&ndtate publicd judeteand in vederea
aprovizionadrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea
activitatilor de imunizare realizate n situatii epidemiologice speciale, conform
normelor stabilite prin ordin al ministrului sanatatii.

Elibereaza pdrintilor sau tutorilor legali instituiti ai copiilor adeverinte de
vaccinare in cazul efectuarii vaccindrilor Tn situatii epidemiologice speciale, in
vederea transmiterii catre medicul de familie.

c) Triaj epidemiologic

Initiazd supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a
elevilor.

Depisteaza, izoleazd si declara orice boald infectocontagioasd, in functie de
grupa. ' :

Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
metodologicd a medicilor epidemiologi.

Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor
epidemiologi.

Initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor
parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoz3, infectii
streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli, conform
normelor Ministerului Sanatatii.

Initiazd actiuni de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic.

Efectueaza triajul epidemiologic dupd vacantele scolare sau ori de cate ori
este nevoie.

Depisteaza activ, prin examindri periodice, anginele streptococice si
urmareste tratamentul cazurilor depistate.

C. Servicii de examinare a starii de sdanatate a elevilor

a) Evaluarea starii de sanatate

Participd la anchetele starii de s3natate initiate in unititile de copii si tineri
arondate.

Asigurd asistentd medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale.
Prezinta in consiliile profesorale ale unitdtilor de invdtdmant arondate o
analiza anuala a starii de sanatate a copiilor.

Examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii, si supravegheaza efectuarea vaccinérilor si
aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

Examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii - examenul medical de
bilant al starii de sanatate din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si
ultimul an al scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoitare
fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.
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Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sinatate,
in vederea orientarii lor scolare si profesionale la terminarea tnvatamantului
gimnazial si liceal.

Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade
scolare (cu exceptia celor sportive) si in vacante, in diferite tipuri de tabere,
eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronic3 a
copilului.

Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitdti/lectii de
educatie fizicd si la concursuri/competitii sportive cu caracter de mas3,
eliberédnd avizul medical cu specificatia "clinic sandtos", mentiondndu-se,
dupa caz, si patologia cronica a copilului. Pentru participarile la evenimentele
sportive destinate elevilor care practica sportul de performanta este necesar
avizul medicilor specialisti de medicina sportiva

Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

b) Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Dispensarizeaza elevii cu probleme de sanatate, aflati n evidenta special, in
scop recuperator.

c) Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din s&nétate

Completeazd Tmpreund cu cadrele medicale medii din subordine raport3rile
curente privind morbiditatea nregistrata si activitatea cabinetelor medicale
din gradinite si scoli

d) Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii
profesionale si a liceului. '

. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza bilete de trimitere simple.

b) Acordarea de scutiri medicale

Elibereazd pentru elevii cu probleme de sdndtate documente medicale in
vederea scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de munc3a, n
cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

Elibereaza scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare pentru elevii
bolnavi.

Elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizicd
scolara, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru
motivarea absentelor de la cursurile scolare.

c) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

Acordd, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitdtile de
fnvatamant arondate, in limitele competentelor.

Examineaza, trateaza si supravegheaza medical prescolarii si elevii, inclusiv
pe cei izolati, pana la preluarea lor de catre familie / reprezentantul legal sau
pana la trimiterea la medicul specialist / de familie.

29



E. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos

a) Educatia pentru sanatate

Medicul, impreund cu directorul unitatii de invdtdmant, initiaz8, desfisoars si
colaboreaza la organizarea diverselor activitdti de educatie pentru sinitate
in cel putin urmatoarele domenii:

o nutritie sdnatoasa si prevenirea obezitatii;

o activitate fizica;

o prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv
etnobotanice); ‘

viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuald (BTS); .

prevenirea accidentelor rutiere;

pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;

orice alte teme privind stilul de viatd sdnatos;

o prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare.

Initiaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sdnatate.
Participa la lectoratele cu pdrintii ale cdror teme vizeaz3 sinitatea copiilor.
Tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe teme privind s&ndtatea copiilor.
Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de
sanatate a copiilor.

Consiliazd cadrele didactice in legdturd cu principiile promovarii sdnitétii si
ale educatiei pentru sdnatate, in randul prescolarilor si elevilor.

Participda la programe de educatie medicald continui, conform
reglementarilor in vigoare.

O 0 0 0 O

(2) Atributiile asistentului medical scolar de medicind generala sunt:

A. Servicii de asigurare a unui mediu sdn#tos pentru comunitatea de prescolari si/sau

elevi

a) Identificarea si managementul riscurilor pentru séndtatea colectivitatii

Semnaleazd medicului unitatii/directorului scolii, dupd caz, incilcirile
legislative vizénd determinantii comportamentali ai stdrii de s3ndtate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice,
alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

Semnaleaza medicului unitatii/directorului unitdtii de invdt8mant nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical.

Supravegheaza modul in care se respectd orele de odihnd pasivd (somn) si
activa (jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaz3 aceasta.

Indrum3 cadrele didactice in aplicarea metodelor de clire (aer, apa, soare,
miscare) a organismului copiilor.

Supravegheaza modul in care se respectd igiena individuald a copiilor din
gradinite Tn timpul spadlarii pe maini a acestora si la servirea mesei.
Controleaza igiena individuald a elevilor, colabordnd cu personalul didactic
pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul
colectivitatii, familia sau reprezentantul legal.

Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind mé&surile
antiepidemice fata de contacti si efectudnd recoltdri de probe biologice,
dezinfectii etc.

Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii
fecale, urind) laboratoarelor de bacteriologie si ridicd buletinele de analizd in
situatii de aparitie a unor focare de boli transmisibile in colectivitate.
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b)

d)

Intocmeste zilnic in comunitatea de prescolari si elevi evidenta copiilor
absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora in colectivitate
sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, ellberat
de medicul de familie, pentru absente ce depésesc 3 zile.

Controleazd zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sdli de
grupa, bloc alimentar, dormitoare, sp&iitorie-célcitorie, grupuri sanitare,
curte etc.) si scoli, spatiile de invdtamant (sali de clas3, laboratoare, ateliere
scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de cazare (dormitoare, s3li de
meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucitdrii si anexele
acestora, sali de mese - consemnand in caietul special destinat toate
constatdrile facute si aducédnd operativ la cunostintd medicului si, dupa caz,
conducerii unitatii deficientele constatate.

Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in
scoli, intocmind si fise de focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate
nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculoza si scabie).

Gestionarea circuitelor functionale

Evalueazad circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune
acestuia masurile necesare pentru conformarea la standardele si normele de
igiena.

Verificarea respectdrii reglementarilor de sdntate public

Constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice.

Informeazd medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau
reprezentantii Directiei de Sdndtate Publicd a Judetului Constanta asupra
acestor abateri.

Supervizeazad corectarea abaterilor, in functie de responsabilititile stabilite
de medic.

Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

Participd la intocmirea meniurilor sdptdméanale si la efectuarea periodics a
anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor.

Consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat
pentru controlul blocului alimentar constatarile privind starea de igiend a
acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din
magazie $i a mancarii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si
starea de sanatate a acestwa cu interdictia de a presta activitati in bucatarle
pentru persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei
aceste constatari.

Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi -calitatea
organoleptica a acestora, semnadnd foaia de alimentatie privind calitatea
alimentelor.

Controleaza zilnic proprietdtile organoleptice ale alimentelor scoase din
magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul
alimentar.

Verifica starea de sandtate a personalului blocului alimentar din gridinite si
din cantinele scolare, In vederea prevenirii producerii de toxiinfectii
alimentare.
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B. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Servicii curente

b)

Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de
urgenta si raspunde de utilizarea lor corect3.

Insoteste, dupd caz, copiii din gradinitd in situatia deplas8rii acestora intr-o
tabard de vacantd, pe toatd durata acesteia.

Asigura asistenta medicald in taberele de odihnd pentru prescolari, scop in
care poate fi detasat In aceste unitati.

Urmareste aprovizionarea cabinetului. medical cu medicamente * pentru
aparatul de urgentd, materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub
supravegherea medicului.

Urmareste si  consiliazd educatoarele 1n  aprecierea  dezvoltarii
neuropsihomotorie si a limbajului prescolarilor, consemnénd in fisele
medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.

Aplica, Tn conformitate cu instructiunile Ministerului S&n&tstii, tratamentul
profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitétii.
Supravegheazd starea de sdndtate si de igiend individuald a copiilor, iar in
situatii de urgentd anuntd, dupd@ caz, medicul colectivitdtii, serviciul de
ambulanta, conducerea unitatii de  Tnvatamaént, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

Imunizari

Efectueazd catagrafia copiilor eligibili pentru imunizdri in situatii
epidemiologice speciale. :

Efectueaza, sub supravegherea medicului imunizdrile 1n situatii
epidemiologice speciale.

Inregistreazd imunizdrile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa
de consultatie si in registrul de vaccinari.

Indeplineste misurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de
imunizare Tn situatii epidemiologice speciale.

Triaj epidemiologic

Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din
gradinite.

Efectueazd triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacants,
precum si alte triaje, atunci cand este cazul.

Depisteazd si izoleazd orice boald infectocontagioasd, informand medicul
despre aceasta.

Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub Tndrumarea
medicului.

Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului.
Executd actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si
scoli, conform normelor Ministerului Sanatatii.

Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.
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C. Servicii de examinare a starii de sanitate a elevilor

a) Evaluarea starii de sanatate

Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de s&n3tate initiate in
unitatile de copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

Participa aldturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicald de bilant a
starii de sanatate a elevilor. '

Efectueazd somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele
rezultate in fisele medicale.

Participd la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indltime,
greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arterial3,
frecventa cardiacd, fortd musculard manual3, capacitate vitald pulmonara) si
altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examin&rilor medicale
de bilant ale stdrii de sdnatate si rezultatele controalelor elevilor
dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii, precum si motivarile
absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile medicale de la orele de
educatie fizica scolard ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practici
scolara.

Participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee
de specialitate si scoli profesionale.

Participa sau prezintd, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analiz
anuald a starii de sanatate a elevilor.

Participd la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizdrilor profilactice
pentru stabilirea eventualelor contraindicatii medicale.

Colaboreazd la efectuarea vaccindrilor si supravegheazd aparitia reactiilor
adverse postimunizare (RAPI).

b) Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Inregistreazd si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fise
rezultatele examenelor medicale, iar in registrul de evidentd speciald, datele
controalelor medicale.

c) Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din s8ndtate

Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeazé si fie inscrisi
in clasa I.

Executa activitdti de statistica sanitara prin completarea raportérilor curente,
calcularea indicilor de dezvoltare fizicd si de morbiditate (incident3,
prevalenta etc.).

Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si
anuale privind activitatea cabinetului medical scolar, calculdnd indicatorii de
prevalentd, incidenta si structurd a morbiditatii.

Completeaza adeverintele medicale ale elevilor care termind clasa a IX-a, a
XII-a si ultimul an al scolilor profesionale.

d) Eliberarea documentelor medicale necesare

D. Servicii de asiqurare a_starii de sdnatate individuale

a) Acordarea de scutiri medicale

b) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

33




- Acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si

elevilor din unitatile de invatdmant arondate, apeleazd Serviciul unic de
urgentd - 112 si supravegheaza transportul prescolarilor la unitétile sanitare.

- Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

- Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueazi
tratamentul indicat acestora de catre medic.

- Completeaza, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de
medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul de urgent3.

E. Servicii de promovare a unui stil de viatd sinatos

a) Educatia pentru sanatate

Colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individual3 la
prescolari.

Efectueazd, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de educatie pentru
sanatate cu parintii, cu copiii si cu personalul dldaCth auxiliar din gradinita si,
respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.
Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare,
echipa selectionata.

Colaboreazd cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerllor privind
educatia pentru sandtate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe,
inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

Participa la lectoratele cu pdrintii elevilor pe teme de educatie pentru sdn&tate.
Desfdsoara actiuni de educatie pentru sdn3tate in réndul cadrelor didactice,
inclusiv prin lectii si demonstratii de prim ajutor.

Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau m&suri vizand
aspectele sanitare din unitatea de invatamaént.

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invat&8mant,
cazare si de alimentatie cu privire la sarcinile ce Ti revin in asigurarea stirii de
igiena Tn spatiile respective.

Participd la instruiri profesionale.

Participa la programe de educatie medlcala continua conform reglementarilor in
vigoare.

(3) Atributiile medicului scolar de medicind dentara sunt:

. A. Servicii de asigurare a_unui mediu sdandtos pentru comunitatea de prescolari si/sau

elevi
a) Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

- Semnaleazd managerului scolii si institutiilor publice cu atributii de control
incalcdrile legislative vizand determinantii comportamentali ai stdrii de
sdnatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante
etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

- Semnaleazd nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar,
materiale sanitare si tot ceea ce este necesar pentru o bund functionare a
cabinetului managerului scolii si comunit3tii locale.

b) Gestionarea circuitelor functionale

- Evalueaza circuitele functionale si propune toate md&surile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena.

- Aduce la cunostinta directorului unitatii de invatdmant masurile necesare.

- Urmareste implementarea masurilor propuse.
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c) Verificarea respectarii reglementarilor de sandtate public3
- Aplica si controleazd respectarea masurilor de igiend si antiepidemice.
- Controleaza sterilizarea corectd a aparaturii si instrumentarului medical.

d) Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

. Servicii de mentinere a starii de sdnatate individuale si colective
a) Servicii curente
- Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical.

b) Imunizari
¢) Triaj epidemiologic

. Servicii de_ examinare a starii de sanatate a elevilor
a) Evaluarea starii de sanatate

- Participd la anchetele stdrii de sdnatate initiate in unititile de Tnvatimant
arondate. ‘

- Aplicd masuri de igiend orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a
afectiunilor orodentare.

- Efectueaza examindri periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si
elevilor si trimite la specialist cazurile care depdsesc competenta cabinetului
stomatologic scolar.

- Asigura profilaxia functionald de conditionare a obiceiurilor vicioase.

- Examineazad parodontiul in vederea deceldrii semnelor clinice de debut al
unei Tmbolnaviri cronice.

- Urmdreste dezvoltarea armonioasd a aparatului dentomaxilar prin
conservarea si refacerea morfologiei dentare.

- Depisteaza activ afectiunile orodentare.

- Intocmeste la sfarsitul fiecdrui ciclu de Tnvatimant bilantul de sanatate
orodentard care va insoti fisa medicala a copiilor si elevilor in ciclul urmator.

b) Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
- Dispensarizeaza afectiunile orodentare depistate.
- Impreuna cu specialistii parodontologi dispensarizeazéd elevii care prezintd
anomalii dentomaxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate
de acestia.

c) Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sén&tate
- Raporteaza anual directiei de sdndtate publicd a judetului Constanta starea
de sanatate orodentarad a copiilor si tinerilor din colectivitdtile arondate.

d) Eliberarea documentelor medicale necesare

. Servicii de asigurare a starii de sdnatate individuale
a) Acordarea de scutiri medicale
- Elibereazd scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive
stomatologice, in conditiile stabilite prin norme ale Ministerului S&anatatii.
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b) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

- Examineaza, stabileste diagnosticul si efectueazad tratamentul cariilor
dentare.

- Urmdreste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si
permanenti.

- Efectueaza interventii de micd chirurgie stomatologicd (extractii de dinti,
incizii de abcese dentare).

- Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut al bolii
canceroase la nivelul cavitatii bucale si indrum& pacientul cdtre serviciul de
specialitate. '

- Acorda primul ajutor in caz de urgentd, in limita competentelor.

E. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
a) Educatia pentru sanatate
- Efectueaza educatia prescolarilor si elevilor in vederea realiz3rii profilaxiei
cariei dentare si al anomaliilor dentomaxilare.

. (4) Atributiile cadrului medical dentist sunt:

A. Servicii de asigurare a unui mediu sdnatos pentru comunitatea de prescolari si/sau
elevi
a) Identificarea si managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivitatii
- Aplica masurile de igiena si antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic,
stabilite de medicul stomatolog.
b) Gestionarea circuitelor functionale

c) Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica
d) Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

B. Servicii de mentinere a stdrii de sanatate individuale si colective
a) Servicii curente . :
- Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, cu materiale sanitare si cu instrumentar medical.

. - Gestioneaza, in conditiile legii si n conformitate cu reglementdrile
Ministerului Sanatatii, instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele
din cabinetul de medicind dentara.

- Efectueaza si raspunde de sterilizarea instrumentarului.

b) Imunizari

c) Triaj epidemiologic
- Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub Tndrumarea
metodologicd a medicilor si la solicitarea acestora.
- Participa la actiunile de triaj epidemiologic la solicitarea medicului unitatii de
fnvatdmant.
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Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

a) Evaluarea starii de sanatate
- Desfdsoard activitate de medicind preventivd impreund cu medicul dentist si
sub indrumarea acestuia (examene medicale, activitate de educatie pentru
sdnatate, controlul aplicdrii i respectdrii normelor de igiend orodentard, cu
accent pe prevenirea cariei dentare).

b) Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
c) Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din sdn3tate
- Completeazd, sub supravegherea medicului dentist, rapoartele statistice
curente.

d) Eliberarea documentelor medicale necesare

Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acordarea de scutiri medicale

b) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
- Desfdsoard activitate de medicind curativd impreund cu medicul dentist si
sub indrumarea acestuia.
- Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgentd prescolarilor
si elevilor.
- Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in
perioada examenului de bacalaureat.

E. Servicii de promovare a unui stil de viatd sinitos

a) Educatia pentru sanatate
- Desfasoard in colaborare cu cadrele didactice diverse activititi de educatie
pentru sanatate in domeniul san&tatii orodentare.
- Initiaza si participd, dupa caz, la lectiile de educatie pentru s3nitatea
elevilor.
- Participa la lectoratele cu parintii pe teme privind sdnitatea orodentard a
copiilor.

6.1.3.1. Biroul asistenta medicald comunitara

Este subordonat Serviciului medicina scolara. _
Serviciile si activitatile de asistenta medicala comunitard sunt destinate

persoanelor de etnie roma si sunt asigurate de urmitoarele categorii profesionale:
asistentul medical comunitar si mediatorul sanitar ce fsi desfasoard activitatea in
cadrul Serviciului public de asistenta social Constanta.

Asistenta medicald comunitara cuprinde urmatoarele activitati :

identificarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de viatd si
mediu sanatos;

mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari, controale
medicale profilactice etc.;

promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiala;

37




ingrijirea si asistenta medicald la domiciliu, curativa si de recuperare, in vederea
reinsertiei sociale;
acordarea de ingrijiri paleative la domiciliu.

Mediatorul sanitar are urmatoarele atributii:

cultivé increderea reciproca intre autoritétile publice locale si comunltatea de romi
din care face parte;

faciliteaza comunicarea intre membrii comunititii de romi si personalul medico-
sanitar;

catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale

_ periodice prenatale si post-partum; le explicd necesitatea si importanta efecturii

acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitdnd comunicarea cu
medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

explica notiunile de baza si avantajele planificdrii familiale, incadrat in sistemul
cultural traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia infantild a comunitétii de romi;

explicd notiunile de bazd si importanta asistentei medicale a copilului;

promoveazd alimentatia sdndtoasd, in special la copii, precum si alimentatia la san;
urmadreste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau
suplimentare;

sprijind personalul medical in urmd&rirea si Tnregistrarea efectufrii imunizirilor la
populatia infantild din comunitdtile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii
cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de s3nitate,
precum si procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

explicd avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor comune;
popularizeazd fn comunitatea de romi mdsurile de igiena dispuse de autorit&tile
competente;

faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului
de ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgents;
mobilizeazd si Tnsoteste membrii comunitdtii la actiunile de s3n&tate public:
campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din
domeniul promovarii sénététii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explicd
rolul si scopul acestora; '

participa la depistarea activd a cazurilor de tuberculoz3 si a altor boli transmisibile,
sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor
de sanatate publicad judetene;

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supravegheazd administrarea medlcamentelor de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculozg;

insoteste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitdind implementarea masurilor adecvate, explicd
membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit;

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

semnaleaza in scris directiilor de sandtate publicd judetene sau a municipiului
Bucuresti problemele identificate privind accesul membrilor comunitétii rome pe
care o deserveste la urmdtoarele servicii de asistentd medical3 primara:

imunizari, conform programului national de imunizéri;

examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;
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supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
depistarea activa a cazurilor de TBC;

asistentda medicald de urgenta;

informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

Asistentul medical comunitar are, in principal, atributii privind:

identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde fsi
desfasoara activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului
medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii
nou-nascutului; ,

efectuarea de vizite la domiciliul lduzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si a nou-nascutului;

in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

supravegheaza in mod activ starea de s@natate a sugarului si a copilului mic;
promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitdtii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

|ndruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor n teren;

efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmdreste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

identificda persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; urmareste si supravegheaza activ nou-ndscutii ale cdror mame
nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu existd medici de
familie;

organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane
cu tulburdri mintale si de comportament), in conformitate cu strategia national3;
urmdreste identificarea persoanelor de varsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestic3, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectueaza activitdti de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos.
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Asistentului medical comunitar i revin responsabilitatile respectérii:

- normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pdstrarii confidentialititii in
exercitarea profesiei;

- actelor si hotdrérile luate in conformitate cu pregétirea profesionald ti limitele de
competentd;

- Tmbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte

- forme de educatie continua;

- Intocmirii evidentei si completérii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte
asemenea documente.

6.1.4. Serviciul centrul social Constanta.

Este subordonat directorului executiv al Directiei sprijin comunitar, este
coordonat de un sef serviciu si are ca obiect de activitate furnizarea serviciilor de
asistenta sociald si ingrijire socio-medicald la domiciliu pentru persoanele vérstnice
aflate intr-un anumit grad de risc social, care solicitd sprijin in acest scop. Tipurile de
servicii sociale sunt: de asistentd sociald cu caracter primar (care au drept scop
limitarea unor situatii de dificultate ce pot duce la marginalizare sociald), de ngrijire
social-medicald, asistentd paleativd atat la domiciliul persoanelor varstnice cat si la
sediul unitatii, de menaj la domiciliu, de suport emotional si dupa caz, de consiliere si
mediere.

Serviciul centrul social are urmatoarele atributii:

- Identificd si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Asigurd furnizarea serviciilor sociale in interesul beneficiarului cu titlu permanent
sau temporar;

- Acorda servicii sociale care constau in ingrijirea persoanei, prevenirea marginalizarii
sociale si sprijinirea pentru reintegrarea sociala, consiliere juridicd, psihologic,
sociald si administrativd, sprijin pentru plata unor servicii si obligatii curente,
ingrijirea locuintei, ajutor pentru menaj si prepararea hranei.

- Acordd servicii medicale sub forma consultatiilor si fingrijirilor la domiciliu,
administrarea de medicamente, efectuarea tratamentelor medicale;

- Acorda sprijin si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in
pericol siguranta persoanelor varstnice;

- Desfdsoard activitati de reintegrare sociald a beneficiarilor, de socializare si
petrecere a timpului liber;

- Mentine receptivitate pentru solicitarile de asistenta indiferent statutul pacientului
sau de natura problemelor acestuia _

- Stabileste schema terapeuticd a asistatului in functie de patologia prezenta

- Informeaza pacientul sau apartinatorii privind conditiile in care se acord3 serviciile
centrului, mentine in permanenta legdtura cu familia beneficiarilor centrului

- intocmeste anchetele socio-medicale

- Acordad servicii socio-medicale constdnd fn ajutorul pentru realizarea igienei
personale, readaptarea capacitdtilor fizice si psihice, antrenarea la activitati
economice, sociale si culturale.

- Asigura legatura cu medicii de familie, presteazd servicii pentru persoanele
beneficiare, conform necesitatilor stabilite in ancheta socio-medicala.

- Realizeazad evaluarea /reevaluarea nevoilor de ingrijire personale la domiciliul
beneficiarului, prin personalul de specialitate (asistenti sociali, medic/psiholog) pe
care le inscrie in fisa de evaluare reevaluare a beneficiarului;
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- In baza evalusrii/reevaludrii nevoilor beneficiarului, elaboreaza pentru fiecare
beneficiar planul individualizat de asistenta si ingrijire;

- stabileste tipurile de servicii recomandate pentru a fi acordate la domiciliu sau in
centre specializate;

- Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile, in vederea diversificarii serviciilor de asistentd
sociald, in functie de realitatile si de specificul local.

- intocmeste proiecte si programe proprii, care sd asigure cresterea calitdtii
activitatii, potrivit politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

- acorda sprijin si asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in
pericol siguranta beneficiarilor;

- asigura respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;

- elaboreaza carta drepturilor, specificd beneficiarilor (persoane vérstnice aflate in
risc social).

- conducerea Serviciului centrul social stabileste si asigurd organizarea activitdtii,
asigura si aproba incheierea cu beneficiarii a documentelor tip de furnizare a
serviciilor sociale din cadrul centrului social.

- asigurad intretinerea si folosirea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- asigurd respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;

asigura intocmirea/ elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare implement&rii/

dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, conform Ordinului 400/2015

pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de

control intern/managerial la entitdtile publice, urmérindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta;

6.2. Directia beneficii sociale

Directia beneficii sociale este subordonata directorului general al Serviciului public
de asistentd sociald Constanta, este coordonatd de un director executiv si are in
subordine urmatoarele:

A. Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile:
- Compartiment asistenti personali si bolnavi cu handicap,
o Asistenti personali.
B. Compartiment protectia copilului;
C. Serviciul cantina de ajutor social Palazu Mare;
D. Serviciul cantina de ajutor social Constanta;

6.2.1. Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile

Serviciul beneficii sociale si persoane vulnerabile, este subordonat directorului
executiv al Directiei beneficii sociale si are ca obiect de activitate acordarea de
beneficii de asistenta sociala, sub formd de ajutoare banesti si in naturd, finantate din
bugetul de stat sau bugetul local, in anumite situatii, persoanelor sau familiilor, pe o
perioada determinata de timp.

Atributiile personalului din cadrul serviciului sunt urmatoarele:

Asigurarea si organizarea activitatii de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociala, Inregistrarea si solutionarea cererilor pentru:
- acordarea ajutorului social;
- ajutoarelor de urgenta si de inmormantare;
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- acordarea mesei la cantina de ajutor social;

- efectuarea anchetelor sociale in vederea internarii persoanelor varstnice in C&minul
pentru persoane varstnice Constanta;

- acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

- acordarea stimulentului educational pentru gradinita;

- acordarea mdemn|za§|e|/st|mulentulw/sprlJm lunar pentru cresterea copilului pand
la vérsta de 2 ani, respectiv pana la 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap.

Pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizeaz3
colectarea lunara a cererilor de acordare/modificare/incetare a beneficiilor sociale,
insotite de documentele aferente si transmiterea acestora cdtre Agentia judetean3
pentru plati si inspectie social Constanta;

Verificarea indeplinirii conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local, si pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistentd sociala.

Informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
beneficiile sociale disponibile la nivelul municipiului Constanta.

Efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului,
precum si pentru prezentarea la Comisia de Expertiza a Persoanelor cu Handicap si
pentru acordarea sprijinului financiar elevilor in cadrul Programului national de
protectie sociald "Bani de liceu".

Efectuarea de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si,
in functie de situatiile constatate, propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii
acestor persoane.

Urmarirea Indeplinirii conditiilor legale de acordare de c3tre titularii beneficiilor de
asistenta sociala;

Intocmirea referatelor cu propuneri de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald n vederea
solutionarii cererilor.

Monitorizarea periodicd si actualizarea documentatiei si a bazei de date pentru
dosarele aflate in plata.

Efectuarea de controale inopinate, o data pe lung, la institutiile de inv&tdmant
prescolar, in vederea verificarii prezentei copiilor beneﬁCIarl de tichete sociale pentru
gradlnlta

Intocmirea rapoartelor privind oportunitatea acordarii subventiei de la bugetul
local asociatiilor si fundatiilor romé&ne cu personalitate juridicd, care infiinteazd si
administreaza unitati de asistenta sociald, conform Legii nr.34/1998.

Solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de
la cetdteni, de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organisme de stat si private.

Elaborarea de rapoarte lunare cdtre Agentia Judeteand de Prestatii si Inspectie
Sociala Constanta, D.G.A.S.P.C. Constanta, Directia de s&n3tate publicd, precum Si
catre alte institutii, conform legislatiei in vigoare si la solicitarea acestora.

Distribuire de lapte praf gratuit si intocmirea situatiei lunare a stocului.
Participarea la cursuri de perfectionare, in vederea imbunatatirii serviciilor acordate.

Intocmesc la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depus3 si
modul de indeplinire a sarcinilor.

Intocmeste rapoartele financiare privind beneficile de asistentd sociald
administrate si le fnainteaza serviciului financiar-contabil la termenele legale
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elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta social3;

Asigura fintocmirea / elaborarea / actualizarea documentatiei necesare
implementari si/ dezvoltarii Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordinului  400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitatile publice, urmarindu-se

respectarea reglementdrilor confinute de acesta.
' Indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

6.2.1.1. Compartimentul asistenti personali si bolnavi cu handicap

Compartimentul asistenti personali si bolnavi cu handicap este organizat in cadrul
Serviciului beneficii sociale si persoane vulnerabile.

Compartimentul asistenti personali si bolnavi cu handicap ofera servicii atat
asistentilor personali angajati in baza unui contract individual de munca pentru
persoanele care detin un certificat de incadrare de handicap grav cét si persoanelor cu
handicap grav/reprezentantilor acestora care au optat pentru primirea unei
indemnizatii.

Atributiile/responsabilitatile Compartimentului sunt:

- de angajare a asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav cu asistent
personal, acordarea indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav
care renunta la asistent personal si acordarea indemnizatiilor persoanelor cu
handicap grav pe perioada concediului de odihna a asistentului personal;

- de a efectua anchetele sociale necesare verificarii/ reactualizarii/ completarii
dosarelor sociale in ce priveste indemnizatia lunard primita in mod direct de
persoanele cu handicap grav;

- de a evalua situatiile de criza;

- de a intocmi si prezenta Consiliului local al municipiului Constanta, raportul
semestrial, privind activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav, conform art.40 alin. (2) din Legea nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ‘

- de a intocmi raportul semestrial privind activitatea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav, conform art. 40 alin. (2) din Legea 448/2006;

- de a intocmi documentele ce constituie incheierea, modificarea si incetarea
contractului individual de munca al asistentului personal;

- de a transmite In termen, in programul REVISAL, deciziile/ contractele
individuale de munca/ modificarile lunare, conform legislatiei in vigoare;

- de a coopera permanent cu asistentul personal al persoanei cu handicap, care
are calitate de salariat;

- de a gestiona, in vederea verificarii/ reactualizarii/ completarii, dosarele cu
evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

- de a coopera cu celelalte departamente pentru respectarea legalitatii privind
intocmirea, confirmarea, semnarea, aprobarea si circuitul documentelor din
cadrul serviciului;

- de a raspunde in termen legal scrisorilor, sesizarilor si cererilor repartizate spre
solutionare de catre seful Serviciului beneficii sociale si persoane vulnerabile sau
de catre directorul executiv al Directiei beneficii sociale din cadrul Serviciului
public de asistentad sociala Constanta;
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- de a fintocmi rapoarte si dispozitii referitoare la indemnizatiile acordate
persoanelor cu handicap grav pe care le are in evidentd, pe perioada concediului
de odihna a asistentului personal;

- de a intocmi, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusé si
modul de indeplinire a sarcinilor;

- de a asigura Tintocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementadrii sau dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitdtile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta;

- de a indeplini orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
Compartimentului.

6.2.1.1.1. Asistentii Personali:

. Este in cadrul Compartimentului asistenti personali si bolnavi cu handicap.
Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav au urmatoarele atributii:

- presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitétile si serviciile privind
ingrijirea acesteia; ingrijirea locuintei si a gospodariei; ajutor pentru menaj;

- asigurd alimentatia corespunzdtoare a persoanei cu handicap; pregateste si
serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico-sanitare necesare; sprijin
pentru plata unor servicii si obligatii curente; realizarea igienei personale;

- supravegherea starii de sanatate; supravegherea administrérii tratamentului
prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de agravare a bolii, solicitdnd
controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul; participd activ la
crearea unor conditii normale de viatd persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;

- respecta si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;
readaptarea capacitatilor fizice si psihice;

- antrenarea la activitati economice, sociale si culturale precum si alte activitati
necesare in vederea mentinerii si imbunatatirii starii de sdnitate a persoanei
bolnave; va respecta intocmai clauzele contractului de munca;

. - acorda asistenta in vederea reintegrarii sociale a persoanei cu handicap si
prevenirii marginalizarii sociale a acesteia;

- presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile si serviciile
prevazute in planul de recuperare sau in planul individual de servicii;

- indeplineste si alte atributii prevdzute in contractul individual de munc3, in fisa
postului, precum si in actele normative aplicabile in domeniu.

- salariatul are obligatia sa prezinte lunar raportul de activitate, ce face parte din
fisa postului, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a
persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere.

- Salariatul raspunde la toate solicitarile conducerii Serviciului Public de Asistent3
Social3. in cazul incdic&rii clauzelor contractului si/ sau a sarcinilor stabilite prin
fisa postului, salariatul va raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupa
caz.
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6.2.2. Compartiment protectia copilului:

Este subordonat directoruiui executiv al Directiei beneficii sociale si are

urmatoarele atributii pe probleme de protectia copilului :

monitorizeaza si analizeaza situatia minorilor din municipiul Constanta, precum si
modul de respectare a drepturilor copilului, asigurédnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza fisei de observatie si a fisei de evaluare a
riscurilor, Tn conformitate cu prevederile legale;

asigurad consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor si asupra serviciilor disponibile pe
plan local;

intocmeste dispozitii si planuri de servicii in baza cérora se realizeazd planificarea
acordarii serviciilor si prestatiilor in vederea prevenirii separarii copilului de familia
sa; .

comunica dispozitille si urmareste aducerea lor la indeplinire, inregistreaz3
dispozitiile in evidenta Compartimentului protectia copilului.

efectueazd in teren si intocmeste anchete sociale familillor cu domiciliul tn
Constanta ai caror copii sunt internati in institutii de recuperare si reabilitare din
tard, in vederea reintegrarii lor in familia naturald sau in familia extins§;

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

intocmeste dispozitii de nume/prenume pentru copiii care au fost g&siti sau parésiti
de mame in maternitate;

realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului care
a fost parasit de mama in maternitate, a copilului g&sit In familie sau intr-un loc
public, precum si a celui parasit de parinti in alte unitdti sanitare, a cdrui nastere
nu a fost Inregistrata;

elibereazd adeverinte pentru parintii care pleacad sa lucreze in straindtate si notific
Serviciul public de asistenta sociald Constanta in acest sens, precum si pentru
parintii care exercita singuri autoritatea pé&rinteasca si pleacd la munca in
strdinatate, lasadnd copilul in grija unei terte persoane, validatd de instanta de
tutela;

monitorizeaza situatia copilului ai cdror parinti sunt plecati la munca in strindtate,
consiliind persoana in grija cdreia a ramas copilul; intocmesc rapoarte periodice cu
privire la evolutia minorului, colaborand cu institutia scolara si medicul de familie,
in vederea identificdrii masurilor adecvate de protectie a copilului rémas in targ;
monitorizeaza situatia copiilor care s-au intors in tard, dupa o perioad3 de sedere in
strdinatate, in vederea sustinerii acestora pentru o adaptare/readaptare rapid3 in
mediul social,scolar, medical;

efectueaza in teren anchete sociale la solicitarea instantelor de judecats, in vederea
amanarii sau fintreruperii executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale.

realizeaza demersurile necesare pentru inscrierea la o unitate de Tnvitdmant a
minorilor nescolarizati si pentru reintegrarea scolara a minorilor care au abandonat
sistemul de invatamant, identificand solutiile ce se impun pentru reducerea acestui
fenomen;

ofera consiliere si monitorizare cazurilor speciale din unititile de invdtdmant la
solicitarea directa a acestora;

colaboreaza cu medicii de familie si unitdtile spitalicesti in vederea identificarii
situatiilor de risc referitoare la gravidele minore; '
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- efectueazad in teren si intocmeste anchete sociale pentru minorii cercetati penal la
solicitarea politiei pentru Serviciul de medicina legala;

- colaboreaza cu Directia generalda de asistentd sociald si protectia copilului si
transmite toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- participa la programe si proiecte sociale pentru protectia copilului aldturi de
institutii partenere.

- asigura ntocmirea/elaborarea/actualizarea documentatlel necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza Tin obiectul si atributiile
Compartimentului. :

6.2.3. Serviciul cantina de ajutor social Palazu Mare si Serviciul cantina de
ajutor social Constanta

Serviciul cantina de ajutor social Palazu Mare si Serviciul cantina de ajutor social
Constanta, sunt doud servicii distincte subordonate directorului executiv al Directiei
beneficii sociale, coordonate fiecare de cadtre un Sef serviciu, care au drept scop
prestarea de servicii sociale gratuite sau contra cost persoanelor aflate in situatii
economico - sociale sau medicale deosebite si care isi desfasoara activitatea conform
legislatiei in vigoare:

Obiectul de activitate al celor doua Servicii consta in pregatirea si servirea a doud
mese, zilnic, de persoand, pranzul si cina, in limita alocatiei de hrana prevdzutd de
reglementarile legale;

Seful de serviciu al cantinei de ajutor Social Palazu Mare si Seful de serviciu al
cantinei de ajutor Constanta, asigura conducerea, indrumarea si controlul serviciilor
oferite beneficiarilor.

Acordarea si sistarea mesei in cadrul cantinelor si obligatiile beneficiarilor:

Acordarea sau sistarea prestarii serviciilor de asistenta sociald se face de catre
directorul general al Serviciului Public de Asistentd Socialda Constanta, prin dispozitie
scrisd, la propunerea directorului executiv al Directiei beneficii sociale sau la
propunerea sefului Serviciului cantinei de ajutor social Palazu Mare si/sau sefului
Serviciului cantinei de ajutor social Constanta.

Acordarea serviciilor de asistentd sociald se face pe baza dosarelor depuse de
catre persoanele indreptatite la sediul Serviciului cantina de ajutor social Palazu Mare
sau la sediul Serviciului Cantina de ajutor social Constanta si trebuie sa cuprinda
urmatoarele documente valabile:

(1)Acte doveditoare privind componenta familiei
Pentru fiecare din membrii familiei se vor depune in copie:
a) buletin de identitate sau carte de identitate sau carte de identitate prowzorle
pentru persoanele cu varsta peste 14 ani;
b) certificate de nastere pentru persoanele cu varsta sub 14 ani.

(2)Acte doveditoare privind toate veniturile realizate de toti membrii familiei:
a) adeverinta eliberatd de angajator pentru persoanele care lucreaza;
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b) ultimele cupoane de pensie pentru fiecare persoana pensionard (daca o
persoana beneficiazd de mai multe pensii se vor prezenta toate cupoanele);

c) cupoane indemnizatie lunara si buget personal complementar lunar pentru
persoanele incadrate n grad de handicap;

d) cupoane de alocatie de stat, plasament, alocatie pentru sustinerea familiei,
ajutor social sau extrase de cont pentru cei care beneficiazd de aceste
prestatii;

e) adeverintd eliberatd de Administratia Judeteand a Finantelor Publice
Constanta (sediul de pe str. Tulcei nr. 4) pentru persoanele care realizeaza
venituri din activitati independente sau agricole;

f) orice alte documente care atestd venitul net realizat de toti membrii familiei.

g) La actele de la pct. (1) si (2) se adauga cererea solicitantului si ancheta
sociala intocmita de Directia beneficii sociale din care s3 rezulte incadrarea
solicitantului In categoria persoanelor indreptatite la acordarea prestatiei.

Conform art. 2 alin (1) din Legea 208/1997 privind cantinele de ajutor social,
beneficiarii de servicii si prestatii sociale sunt urmatoarele categorii de persoane:

a)

b)

f)
g)

copiii in varsta de pana la 18 ani, care frecventeaza cursurile scolare, aflati in
intretinerea acelor familii al cdror venit net mediu lunar pe o persoana in
intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoand singurd, luat
Tn calcul la stabilirea ajutorului social;

tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de invdtamant ce functioneaz3 in
conditiile legii, pana la terminarea acestora, dar fard a depasi varsta de 25 ani
respectiv 26 ani in cazul celor care urmeaza studii superioare cu o duratd mai
mare de 5 ani, care se afla in situatia prevazuta la lit.a);

persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare bé&nesti
acordate in conditiile legii si al caror venit este de pana la nivelul venitului net
lunar pentru o persoana singura, luat in calcul la stabilirea ajutorului social;
pensionarii; ‘

persoanele care au Tmplinit varsta de pensionare, aflate intr-una dintre
urmatoarele situatii: sunt izolate social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de
venituri;

invalizii si bolnavii cronici;

orice persoana care nu realizeaza venituri.

Persoanele prevazute la alin. (1) lit. g) beneficiaza de serviciile Cantinelor de ajutor
social Constanta/Palazu Mare, in conditiile prevazute de lege, pe o perioada de cel
mult 90 de zile pe an.

Conform Hotaréarii de consiliu sunt anumite categorii de persoane care pot
beneficia de masa la Cantina de ajutor social Palazu Mare si la Cantina de ajutor social
Constanta , astfel:

a)

b)

fn mod gratuit, persoanele care nu au venituri sau ale caror venituri nete lunare
sunt sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singurd, in conformitate
cu Legea 416/2001 privind venitul minim garantat;

cu subventionarea contributiei de 30% (obligatie ce revine beneficiarului
conform art. 4 alin. 2 din Legea 208/1997) din bugetul local, fard a se depasi
costul meselor din luna pentru care se achita contributia, persoanele ale caror
venituri nete lunare / membru de familie sunt cuprinse intre nivelul venitului net
lunar, pentru o persoana singurd, luat fn calcul la stabilirea ajutorului social
inclusiv si 500 lei. :

47




c) cu plata lunara a contributiei de 30% din venitul net lunar pe persoana, fara a
se depasi costul meselor din luna pentru care se achita contributia, persoanele
ale caror venituri nete lunare / membru de familie sunt cuprinse intre 501 si
1.000 lei.

Sistarea mesei la Cantina de ajutor social Palazu Mare si la Cantina de ajutor
social Constanta se aproba de catre Directorul Serviciului public de asistenta sociala
prin dispozitie scrisa in urmatoarele situatii, conform Hotararii consiliului local:

a) decesul beneficiarului;

b) la cerere;

c) dacad nu mai face parte din nici una din categoriile de persoane nominalizate Ia
art. 2 alin. (1) din Legea 208/1997;

d) daca refuza achitarea in avans, pana in ultima zi lucratoare a lunii, pentru luna
urmatoare, a contributiei de 30% care i se cuvine.

e) dacd nu prezinta la termenul stabilit documentele solicitate de .catre Directia
beneficii sociale sau de catre personalul cantinei.

’ Atributiile personalului;

- stabileste necesarul de alimente.

- asigura aprovizionarea zilnicd cu alimente proaspete, receptionarea cantitativa si
calitativa a produselor.

- In timpul pastrarii se va preveni sustragerea, risipa si degradarea produselor
gestionate, iar n cazul mijloacelor fixe se va avea In vedere deteriorarea si
instrainarea lor.

- urmareste si raspunde zilnic de incadrarea in baremul prevazut de legile in vigoare

- asigurad inregistrarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile.

- efectueaza inventarierea periodica a tuturor bunurilor unitatii.

- raspunde cu aprovizionarea unitatii cu alimente si materialele necesare desfasurarii

- activitatii.

- controleaza dacda produsele aprovizionate corespund cantitdtii si conditiilor de
calitate.

- verifica periodic conditiile de manipulare si de transport a produselor alimentare si
ia masuri de eliminare a cazurilor de abateri.

- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si paza contra incendiilor.

. - ia masuri pentru perfectionarea personalului si instruirea pe linie sanitara a celor de
la blocul alimentar. :

- controleaza recoltarea probelor alimentare.

- controleaza modul de distribuire a mesei.

- controleaza zilnic bonurile de masa si le confrunta cu listele de alimente.

- sesizeaza conducerea despre asistatii care nu se prezinta la masa

- asigura controlul medical periodic al personalului prin examenul clinic, pulmonar,

- serologic si coprologic.

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

- indeplineste orice alte atributii delegate in conditiile legii si care au legatura cu
obiectul de activitate al cantinelor.
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de

in baza legii nr. 208/1997 cantinele de ajutor social pot organiza anexe
gospodaresti in vederea imbunatatirii conditiilor de hrana pentru asistati. Organizarea
acestor anexe vor depinde de sumele alocate de la bugetul local.

Beneficiarii serviciilor furnizate de Cantina de ajutor social Palazu Mare si Cantina
de ajutor social Constanta au urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

sd li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe bazd
de rasd, sex, religie, opinie sau orice alta circumstanta personald sau sociald;

sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respectiv la luarea deciziilor privind interventia sociald care li se aplica;

séd li se asigure pdstrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si
primite;

sd li se asigure continuitatea serviciilor furnizate, atdt timp cét se mentin
conditiile care au generat situatia de dificultate,

sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor atunci cadnd nu au capacitate de
decizie;

sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

sd li se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau
persoane cu handicap.

Beneficiarii serviciilor furnizate de Cantina de ajutor social Palazu Mare si Cantina
ajutor social Constanta au urmatoarele obligatii:

a)

b)
c)
d)
e)

5

g)
h)

i)

sa furnizeze informatii corecte si concrete cu privire la identitate, componenta
familiei, situatia socio — medicald si economica;

sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

s& anunte in scris motivat absenta temporara de la mas3;

s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala;

sa respecte programul de servire a mesei: 11:30 - 13:00;

sa nu refuze niciuna din cele 2 mese zilnice;

sd respecte normele minime de igiend personald si de igiend a vaselor in care
preiau hrana de la canting;

s& aibd o conduitd morald adecvata fata de personalul cantinei si fata de ceilalti
beneficiari; :

sd respecte programul de incasare a contributiei de 30% care este afisat la
sediul cantinei.

6.3. Caminul pentru persoane varstnice

(1)Se subordoneaza directorului general al Serviciului Public de Asistenta Sociala

Constanta si este condus si coordonat de directorul executiv, avénd in subordine
urmatoarele:

A. Compartiment bucatarie;

B. Compartiment asistenta sociala;

C. Serviciul administrativ gospodaresc;

D. Compartiment igiena;

E. Cabinet medical;
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Obiectivele Caminului pentru persoane varstnice Constanta.

Principalele obiective ale Caminului pentru persoane vérstnice Constanta sunt
urmatoarele:

- sprijinirea persoanelor varstnice prin asigurarea de servicii sociale: g&dzduire,
hrana, ingrijire, intretinere completd, asistentd medical, social si crearea unui
climat de viata apropiat familiei;

- evitarea pe cat posibil a excluderii sociale a acestei categorii de populatie;

- asigurarea autonomiei si sigurantei persoanelor varstnice beneficiare;

- crearea de conditii de ingrijire care sd respecte identitatea si integritatea
persoanei varstnice;

- stimularea participdrii persoanei varstnice la viata sociald din institutie ;

- mentinerea/ ameliorarea capacitatilor fizice si intelectuale ale persoanelor
varstnice;

- incurajarea legaturilor interumane, inclusiv cu familiile persoanelor varstnice

- supravegherea si ingrijirea medical primara necesara;

- servicii proximale de asistenta psihosocialad si medicald

- consiliere social, psihologicd, juridica, administrativd, medical, spirituald

- central asigura socializare si petrecere a timpului liber( jocuri de societate, sah,
rummy, citirea presei, excursii, vizionare de emisiuni TV, participarea la
concerte si piese de teatru)

- sprijinirea actiunilor de voluntariat.

(2)Organizarea si desfasurarea activitatii Caminului pentru persoane varstnice
Constanta.

Activitatea Caminului consta intr-un sistem de masuri si actiuni care au drept
scop mentinerea, refacerea sau dezvoltarea capacitatilor individuale, pentru dep3sirea
situatiei specifice de nevoie sociala.

Ingrijirea persoanelor varstnice in camine reprezintd o masurda de asistentd
sociala ce poate fi dispusad cu titlu de exceptie de care beneficiazd persoanele care se
gasesc in una din situatiile prevazute de art. 3 din Legea 17/2000 republicatd - privind
asistenta sociald a persoanelor varstnice.

in C&minul pentru persoane varstnice Constanta se interneaza, la cerere,
persoane varstnice care au mplinit varsta de pensionare stabilitd de lege si care
indeplinesc criteriile de prioritate prevdzute in Legea nr.17/ 2000 privind Asistenta
sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si complet3rile ulterioare.

Caminul pentru persoane varstnice Constanta asigura conditii corespunzatoare de
gazduire si de hrand, ingrijii medicale, recuperare si readaptare, activititi de
ergoterapie si de petrecere a timpului liber, asistenta sociala, juridica si psihologica
pentru beneficiari repartizati pe sectii pentru:

- persoane dependente;
- persoane semidependente;
- persoane independente.

Atributiile Caminului pentru persoane vérstnice Constanta sunt indeplinite de

personalul fiecdrei structuri subordonate conform competentelor astfel:

Compartiment bucatarie:
- asigura pregatirea si servirea meselor potrivit alocatiei zilnice de hrand, stabilitd de
reglementarile legale. Meniul zilnic se stabileste cu cel putin 24 de ore fnainte/

saptamanal, potrivit regimurilor normale si dietetice recomandate de cabinetul
medical, si se va afisa la loc vizibil.
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- stabilirea meniului si a listei zilnice de alimente este efectuatd de medic (asistenta
medicala in lipsa medicului) si bucatar, fiind avizate de director.

- blocul alimentar functioneaza potrivit normelor igienico-sanitare (cu obligatia de
pastrare a cel putin 48 de ore a probelor de la toate alimentele date in consum).

- stabileste necesarul de alimente,

- asigura aprovizionarea zilnica cu alimente proaspete, receptionarea cantitativa si
calitativa a produselor.

- n timpul pastrarii se va preveni sustragerea, risipa si degradarea produselor
gestionate.

Compartiment Asistenta Sociala;

- asigura furnizarea serviciilor sociale in interesul beneficiarului si in baza contractului
fncheiat cu acesta;

- asiguré furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent, de gazduire;

- asigura cazarea, hrana si cazarmamentul corespunzatoare persoanelor varstnice
asistate;

- Intocmeste Planul individualizat de asistenta si ingrijire pentru fiecare beneficiar;

- asigura beneficiarilor protectie si asistentd In cunoasterea si exercitarea drepturilor
lor;

- asistenta si consiliere sociala - este acordata de catre asistentii sociali si consta in
oferirea de informatii referitoare la serviciile sociale acordate, Indrumare si insotire
la diferite institutii, sprijin pentru obtinerea unor acte sau a unor drepturi;

- consiliere psihologica - efectuatda de catre psihologul Caminului pentru persoane
varstnice Constanta. Demersul efectuat de psiholog include evaluarea psihologica
initiala si participarea la intocmirea planului de interventie, consiliere psihologica
individual si de grup, care se axeaza pe optimizarea echilibrului psihoemotional al
varstnicilor, redobéndirea stimei de sine si a increderii in resursele proprii;

- asistenta paleativa prin asigurarea calitatii vietii varstnicului, astfel accentudndu-se
importanta pe care o are sistemul rezidential; se ofera sprijinul necesar astfel incat
varstnicii sa-si petreaca ultima parte a vietii intr-un mediu demn.

- acorda sprijin si asistenta de specialitate n vederea prevenirii situatiilor care pun n
pericol siguranta persoanelor varstnice;

- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, institutii si
cu alti reprezentanti ai societatii civile, In conditiile legii, Tn vederea diversificarii
serviciilor sociale furnizate;

- asigura consiliere si informare atat familiilor cat si asistatilor privind problematica
social3; '

- intervine in combaterea si prevenirea institutionalizarii ca posibilitate de abuz din
partea familiei;

- Intocmeste proiecte si programe proprii care sa asigure cresterea calitatii activitatii,
potrivit politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

- organizeaza activitati de socializare in vederea relationarii beneficiarilor cu mediul
exterior institutiilor;

- intervine in sensibilizarea comunitatii la nevoile specifice persoanelor varstnice
institutionalizate;

- asigurd respectarea standardelor si indicatorilor stabiliti de Ministerul Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice;

- promoveaza dezinstitutionalizarea prin strategii specifice;

- asigurd posibilitati de petrecere a timpului liber;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atdt personalului, cat si
beneficiarilor a prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
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elaboreaza Carta drepturilor specifica beneficiarilor - persoane varstnice ;

instituie masuri de prevenire si combatere a traficului si consumului ilicit de
droguri; .

asigura ntocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzadnd standardele de
control intern/managerial la entitatile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

indeplineste orice alte atributii delegate in conditiile legii si care au legatura cu
obiectul de activitate al caminului.

Serviciul administrativ gospodaresc;

efectueaza inventarierea periodica a tuturor bunurilor unitatii;
asigura intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;
asigura paza si securitatea beneficiarilor;

Compartiment' igiend;

asigura conditiile igienico-sanitare corespunzatoare persoanelor varstnice asistate;
realizarea activitatilor de igiend in camera, grupuri sanitare, in casa scarii, oficii, in
blocul alimentar, in incinta si Tn spatiul exterior al caminului.

Cabinet medical;

asigura asistenta medicald curentd si de specialitate, recuperare, ingrijire si
supraveghere permanentd a persoanelor varstnice asistate;

asistenta medicald si de ingrijire terapeutica consta in:

consultatii si tratamente la cabinetul medical, in-institutii de profil sau la patul
persoanei, daca aceasta este imobilizata;

programe de promovare a sanatatii;

servicii de ingrijire - infirmerie;

asigurarea medicamentelor;

recuperare prin fizioterapie, masaj, kinetoterapie;

(3)Beneficiarii sunt persoanele varstnice (care au implinit varsta de pensionare
stabilitd de lege conform art.1 alin.(4) din Legea nr 17/2000 republicatd), care
se gasesc intr-una din urmatoarele situatii:

a) nu au familie sau nu se afla in intretinerea unei sau unor persoane obligate
la aceasta, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

b) nu au locuintd si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit pe baza
resurselor proprii;

c) nu realizeaza venituri proprii sau acestea nu sunt suficiente pentru
asigurarea ingrijirii necesare;

d) nu se poate gospodari singurad sau necesitd ingrijire specializata;

e) se afld in imposibilitatea de a-si asigura nevoile sociomedicale, datorita bolii
ori starii fizice sau psihice.

(4)Accesul persoanelor véarstnice se realizeaza printr-o procedurd de admitere
avind la bazd prevederile Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor véarstnice - republicatd, ale Hotararii nr. 886/2000 pentru aprobarea
Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si grila pentru
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determinarea prioritatilor in vederea internarii persoanelor varstnice in Caminul
pentru persoane varstnice Constanta in limita locurilor disponibile si numai daca
le pot fi satisfacute nevoile specifice.

Accesul persoanelor vérstnice in camin se face cu respectarea urmatoarelor

criterii de prioritate:

a) necesita ingrijire medical permanent deosebita, care nu poate fi asigurata la
domiciliu;

b) nu se poate gospodari singura;

c) este lipsita de sustinatori legali sau acestla nu fsi pot indeplini obligatiile din
cauza starii de sanatate sau a situatiei economice si a sarcinilor familiale;

d) nu realizeaza venituri proprii si nu are locuinta.

Accesul persoanei varstnice in camin se face prin dispozitia Directorului SPAS in

baza unui dosar care va cuprinde:

cererea persoanei varstnice interesate, a reprezentantului legal al acestuia, a
instantei judecatoresti, a personalului de specialitate din cadrul consiliului local,
a -politiei, a organizatiei pensionarilor, a unitatilor de cult recunoscute fin
Romania sau a organizatiilor neguvernamentale care au ca obiect activitatea de
asistenta social a persoanelor varstnice, dupa caz;

fisa de evaluare socio-medical3;

ancheta social realizata de colectivul prevazut de lege prin care se propune
masura internarii;

copii ale actelor de stare civild;

acte privind componenta familiei atat pentru varstnic cat si pentru sustinatori;
acte de venituri ( talon de pensie, certificat de venit impozabil, adeverintd de
salariat cu venitul) sau declaratie pe propria raspundere din care sa rezulte ca
nu realizeaza venituri — atat din partea sustinatorilor legali cét si din partea
persoanelor varstnice;

recomandare medicala ca nu prezinta boli transmisibile.

Externarea persoanei varstnice din institutie se face la cererea acesteia sau a

sustinatorilor legali catre directorul institutiei.

Externarea poate fi dispusa de Directorul SPAS la propunerea directorului

caminului in cazul in care persoana varstnica tulbura grav sau in mod repetat linistea
celorlalti prin manifestari de violenta verbala si/sau fizicd ,a consumului exagerat de

alcool,

neachitarea pe o perioada de maxim doud luni consecutive a contributiei

lunare, nerespectarea repetatd a Regulamentului de Ordine Interioara.

(5)Beneficiarii de servicii sociale din cadrul Caminului pentru persoane varstnice

Constanta au urmatoarele drepturi:

sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe
criterii de rasa, sex, religie, opinii politice ori de alta naturd, ori din orice alte
circumstante personale ori sociale;

sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale,
respective la luarea deciziilor privind interventia social care li se aplicad;

sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate sau
primate; _
sd |i se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atdta timp cat se
mentin conditiile care au generat situatia de dificultate;
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- sa fie protejati de lege atat ei cét si bunurile lor atunci cdnd nu au capacitate de
decizie;

- sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;

- sa participe la evaluarea serviciilor sociale primate;

- sa li se respecte toate drepturile special in situatia in care sunt persoane cu
handicap.

(6)Beneficiarii de servicii sociale din cadrul Caminului pentru persoane vérstnice
Constanta au urmatoarele obligatii:

- sa furnizeze informatii concrete cu privire la identitate, situatie familiald, social,
medicald si economica;

- sa participe la procesul de furnizare a serviciilor sociale;

- sa contribuie, in conformitate cu legislatia n vigoare la plata serviciilor sociale
furnizate, in functie de tipul serviciului si de situatia lor material;

- sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personal3.

(7)Pentru indeplinirea obiectivelor propuse, Caminul pentru persoane varstnice are
in vedere urmatoarele:

- sa asigure persoanelor varstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si
siguranta;

- sa ofere conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si
demnitatea persoanei varstnice;

- sa permitd mentinerea sau amellorarea capaCItatllor fizice si intelectuale ale
persoane]or varstnice;

- sa stimuleze participarea persoanelor varstnice la viata social3;

- sa faciliteze si sa fincurajeze legaturile interumane, inclusiv cu familiile
persoanelor varstnice;

- sa asigure supravegherea si ingrijirea medicala necesara, potrivit
reglementarilor privind asigurarile sociale de sanatate;

- sa previna si sa trateze consecintele legate de procesul de imbatranire.

6.4. Compartiment Audit Intern;

Auditul Public Intern reprezinta o activitate functional independenta si obiectiva,
care da asigurari si consiliere conducerii institutiei publice pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatea acesteia.

Compartimentul Audit este direct subordonat directorului general al Serviciului
public de asistenta sociala Constanta.

Compartimentul Audit exercita o functie distincta si independenta de celelalte
activitati ale institutiei publice. Activitatea constd in desfasurarea de misiuni de audit,
atat in baza planului anual de audit aprobat de conducatorul institutiei cat si misiuni
inopinate, ordonate de acesta.

Atributiile auditorului:

- desfasoara misiunile in baza ordinelor de serviciu aprobate de directorul
general;

- are acces si poate solicita toate datele si informatiile utile si probante (inclusiv
cele pe in format electronic) pe care le considera relevante pentru scopul si
obiectivele misiunii de audit;

- exercitd o functie de evaluare independentd, care se concretizeazd in
recomandari;
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- respects codul de conduita etica si secretul profesional;

- comunica rezultatele muncii (constatarile si recomandarile) conducitorului
structurii auditate si raporteaza imediat directorului general fraudele de orice tip
si neregulile grave care fac obiectul auditului;

- indeplineste atributiille in mod obiectiv si independent, cu profesionalism si
integritate;

- respectd termenele prevazute prin ordinele de serviciu si ordinele directorului
executiv al institutiei publice;

- Intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si
modul de indeplinire a sarcinilor;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
Compartimentului;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementarii/ dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta.

6.5. Serviciul administrare crese Constanta;

Serviciul administrare crese Constanta este un serviciu de interes local, ce face
parte din structura organigramei Serviciului public de asistentd sociald Constanta, a
carui activitate este coordonatd de un director executiv, care se subordoneazd
directorului general al Serviciului public de asistenta sociald si are misiunea de a oferi,
pe timpul zilei, servicii integrate de fingrijire, supraveghere si educatie timpurie a
copiilor de varsta anteprescolara.

Acesta face parte atat din sistemul national de servicii sociale reglementat de
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, , cu modificarile si completarile ulterioare prin
furnizarea de servicii de ingrijire si supraveghere, cat si din sistemul de Tnvatamént
preuniversitar reglementat de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, prin furnizarea de servicii de educatie timpurie anteprescolara
functionand conform HG 1252/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si
functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara.

Activitatea Serviciului Administrare Crese este coordonatad de un director executiv
care are in subordine urmatoarele:
Compartiment administrativ;
Cresa nr. 1 - str. Adamclisi nr.1;
Cresa nr. 2 - Aleea Malinului nr.4;
Cresa nr. 5- Aleea Mimozelor nr.5;
Cresa nr. 13- Aleea Pelicanului, bl.AV29, parter;
Cresa nr. 18- Aleea Cutezdtorilor nr.7, bl.D,parter.

TmoUN®>

Intregul personal al Serviciul administrare crese actioneaz intotdeauna in
interesul copilului si pentru promovarea educatiei timpurii a copilului, are o atitudine
activda fatd de nevoile de fingrijire ale fiecarui copil, militeaza pentru apararea
demnitatii profesionale, fingrijeste toti copiii cu acelasi interes si fard conditionare de
orice avantaje sau servicii personale.

Serviciul administrare crese garanteaza drepturi egale la educatie pentru toti
copiii cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in municipiul Constanta.
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Obiectul de activitate al Serviciul public administrare crese se realizeaza prin

unitatile de educatie timpurie anteprescolara - crese.

Cresele au ca obiect de activitate cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a

copiilor cu varste cuprinse intre 3 luni si 4 ani, ai caror parinti sau sustindtori legali
sunt fncadrati Tn muncad, sunt in perioada de studii, in cresterea celui de -al doilea
copil, somaj sau in alte situatii similare.

In indeplinirea scopului lor, cresele au urm3toarele obiective:
asigura servicii de Ingrijire si supraveghere a copiilor cu varste cuprinse intre 3 luni
si 4 ani, prin personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
asigurd un program de educatie timpurie adecvat vérstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor copiilor cu varste cuprinse intre 3 luni si 4 ani, prin
personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
asigura supravegherea stdrii de sandtate si de igiend a copiilor si acordd primul
ajutor si ingrijirile medicale necesare in caz de imbolndvire, pdnd la momentul
preluarii copilului de sustindtorul legal sau al internarii intr-o unitate medical3, dup3
caz, prin personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
asigura nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeaza o relatie de
parteneriat activ cu parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului,
prin personalul specializat sau protocoale cu structuri specializate;
asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin
personalul angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate;
contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea
copilului de parintii sdi si sesizeaza institutiile abilitate in acest sens, prin personalul
angajat specializat sau protocoale cu structuri specializate.

Serviciile prevazute mai sus se ofera in baza unei conventii de parteneriat

incheiata intre parinte/reprezentantul legal al copllulul si Serviciul public administrare
crese reprezentat de directorul general.

Principiile care stau la baza activitatii Creselor sunt :

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului,
egalitatea sanselor si nediscriminarea ;

b) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului ;

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului ;

d) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare ;

e) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale ;

f) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor parintesti ;

g) primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si
garantarea drepturilor copilului ;

h) sa asigure baza tehnico-materiald necesard activitdtilor de dezvoltare a
deprinderilor si abilitatilor copiilor cu varste cuprinse intre 3 luni si 4 ani;

i) Tmbunatdtirea continud a calitatii ;
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Anul scolar are urmatoarea structura:

- Incepe la 01 septembrie si se incheie la 31 iulie anul urmator.

- grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor
scolare.

- cresele se inchid temporar in luna august pentru curatenie, reparatii, dezinsectie,
cu informarea parintilor / reprezentantilor legali, la inscrierea copiilor in cresa.

Organizarea si functionarea:

(1) Cresele sunt organizate pe grupe de varsta si dezvoitare psihomotorie a copiilor,
astfel:

a) grupa mica - copii pana la un an;

b) grupa mijlocie - copii intre 1 an si 2 ani;

c) grupa mare - copii intre 2 ani si 4 ani.

In functie de dezvoltarea psihomotorie a copilului, care este diferentiata de la caz
la caz, conducerea cresei poate stabili o alta incadrare pentru aceasta.

In cadrul unei grupe de varsta pot exista mai multe grupe, in functie de numarul
de copii, in conformitate cu capacitatea cresei aprobata prin actul de infiintare.

Se recomanda constituirea grupelor eterogene si repartizarea fratilor si prietenilor
de varste diferite in aceeasi grupa.

Cele 5 crese de pe teritoriul municipiului Constanta, functioneaza pe tot
parcursul anului cu un program de lucru zilnic, de luni pana vineri intre orele 6% - 18%.

Isi pot intrerupe functionarea pe o perioada de 31 zile de vacanta pe timpul verii,
in luna august, precum si in perioada sarbatorilor legale. Activitdtile de igienizare si,
dupa@ caz, lucrdrile de reparatii si intretinere ale clddirii se realizeaza, de regula, in
perioada de vacanta.

Inscrierea copiilor la cresa este realizata in temeiul unei solicitari scrise din partea
parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor, la inceputul anului scolar sau, in situatii
deosebite, in timpul anului scolar in ordinea datei de depunere a cererilor si in
conformitate cu numarul de locuri aprobate, pentru sistemul public.

Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se inscriu la cresa mai multi copii
decdt numarul aprobat prin actul de infiintare si pentru care a fost acordata
acreditarea.

Prin exceptie, in cazul in care se solicitd inscrierea fratilor sau a copiilor crescuti
de aceeasi parinti/reprezentanti legali si nu este liber decat un loc la grupa de varsta a
copiilor, se va suplimenta numarul de locuri din grupa de vérstd corespunzatoare cu
numarul de copii aflati in aceasta situatie.

La inscrierea copiilor in cresa nu se percep taxe de inscriere.

Este interzis refuzul inscrierii copiilor in cresd pe criterii discriminatorii bazate pe:
rasa, nationalitate, etnie, limb3a, religie, categorie sociald, convingeri, gen, varstg,
dizabilitate, boald cronica necontagioasa, infectarea HIV ori apartenenta la o categorie
defavorizata.

Pentru reprezentarea intereselor copiilor in relatia cu cresa, parintii/reprezentantii
legali ai copiilor inscrisi la cresa se pot constitui intr-un comitet de parinti.

Reprezentantii comitetului de parinti sunt consultati obligatoriu de catre
conducerea cresei cu privire la activitdtile si serviciile destinate copiilor, precum si la
cresterea eficientei managementului cresei.
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(2) Actele necesare inscrierii copiilor in cresa sunt:

a) cerere de inscriere;

b) copie de pe certificatul de nastere al copilului;

c) copie de pe actele de identitate ale padrintilor/reprezentantilor legali,
certificatele de nastere ale fratilor minori si, dupd caz, copie a
hotararii/sentintei de plasament sau a sentintei de incredintare in vederea
adoptiei;

d) adeverinta de venituri brute pe ultimele 6 luni, pentru fiecare dintre
parinti/reprezentantii legali;

e) adeverinta de la medicul de familie, In care sa mentioneze ca respectivul copil
este sanatos clinic;

f) fisa de imunizdri, Tntocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul
Sanatatii cu privire la intrarea copilului in colectivitate;

g) analize medicale; examen coproparazitologic pentru copil.

- Cererea de inscriere este insotita de avizul epidemiologic, eliberat de medicul de
familie al copilului cu 24-48 ore inainte de a incepe frecventarea unitatii. Avizul
epidemiologic se prezinta si in cazul absentei copilului din unitate pentru o perioada
mai mare de 3 zile.

Avizul epidemiologic se prezinta si in cazul absentei copilului din unitate pentru o
perioada mai mare de 3 zile.

Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se
consemneaza in Registrul de evidentd/prezentd a copiilor.

Registrul de evidentd/prezenta cuprinde: numele si prenumele copilului, data
nasterii, domiciliul, numele si prenumele parintilor, locul de munca al acestora, data
intrdrii copilului in unitate, copiii prezenti/absenti si, dup# caz, motivul absentei si o
rubrica de observatii, unde se va scrie data transferului copilului si unitatea unde a fost
transferat sau data retragerii copilului din evidentele unitatii si motivul acesteia.

Prelucrarea datelor cu caracter personal in procesul de inscriere/transfer/scoatere
din evidenta a copiilor trebuie sa se facd in conformitate cu dispozitiile Legii
nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

Transferarea copilului de la o cresd la alta se face la cererea parintilor sau a
reprezentantului legal, cu avizul unitdtii primitoare, in limita locurilor aprobate.

Scoaterea copilului din evidenta cresei se face in urmatoarele situatii:
a) Tn cazul unor afectiuni cronice, la recomandarea medicului;
b) in cazul in care copilul absenteazad 4 saptamani consecutiv, fara motivare;
c) la cererea parintelui sau a reprezentantului legal al copilului.

(3) Finantarea creselor;
Finantarea cheltuielilor necesare organizarii si functionarii Serviciului

administrare crese se realizeaza din urmatoarele surse:

- bugetul Serviciului public de asistenta sociald Constanta;

- sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;

- contributii lunare ale parintilor/reprezentantilor legali, stabilite conform legii;

- donatii; :

- sponsorizari;

- alte surse legal constituite.

Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sd plateasca o
contributie lunara de hrana pentru fiecare copil inscris la cresa si care beneficiaza de
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serviciile acesteia, celelalte cheltuieli fiind finantate de Serviciul public de asistent3
sociala Constanta, prin bugetul local aprobat.

Valoarea contributiei lunare de fintretinere a copiilor in cresd suportatd de
parinti/reprezentanti legali se stabileste in cotd procentuald din costul mediu de
intretinere a copilului calculate conform hotararilor consiliului local.

Contributia lunara de intretinere supurata de parinti/reprezentanti legali se stabileste
in functie de numarul efectiv de zile de prezenta a copilului la programul zilnic .

Atributiile personalului din cadrul Serviciului administrare crese sunt:
Personalul cu functie de conducere, indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributjii
principale:

a) propune proiectul de buget al cresei;

b)propune directorului aprobarea structurii organizatorice si a ‘numarului si
categoriilor de personal;

¢) participd la selectarea personalului din cadrul cresei;

d) elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

e) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;

f) raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard, precum si de
asigurarea formarii continue a personalului didactic si nedidactic;

g) asigurda coordonarea, indrumarea si controlul activitdtilor desfasurate de
personalul cresei si propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi
fndeplinesc in mod corespunzator atributiile.

Compartimentul Administrativ, indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii: - intocmeste nota de intrare receptie a tuturor bunurilor intrate in magazia
institutiei pe baza facturii emise de furnizor dupa efectuarea receptiei de magaziner si
comisie.

Are urmatoarele obligatii:

- intrare in gestiune - preia datele din factura si intocmeste NIR pe fiecare
furnizor.

- iesirea din gestiune - scaderea se face in baza documentelor: lista de meniy,
bon transfer, bon consum.

- participa aldturi de magaziner si comisia de receptie la receptionarea bunurilor
intrate in magazia institutiei.

- verificd daca cantitatile si preturile inscrise in nota de comanda corespund cu
cele inscrise in factura; nu se accepta minusuri sau plusuri, iar produsele
necorespunzatoare din punct de vedere al calitatii vor fi returnate cu conditia ca
in timp util sa fie inlocuite, pentru a nu crea probleme in pregdtirea hranei
pentru copii.

- participa la intocmirea meniului cadru aldturi de medic, magaziner si o alta
persoana de specialitate.

- are obligatia de a prelua de la secretariat numarul de copii prezenti in vederea
fntocmirii listelor de meniu zilnic si incadrarea in norma de hrana pe copil cu
respectarea gramajelor din Ordin 1955/1995 si a preturilor din factura.

- participa aldturi de magaziner la repartizarea alimentelor, materialelor de
curdtenie si sanitare pe crese conform listelor de alimente, bon consum,bon
transfer, astfel ca distributia sa se faca pana la ora ele 14.

- se ocupd cu magazinerul de curatenia si igiena spatiului de depozitare a tuturor
bunurilor. :

- intocmeste note de comanda a tuturor bunurilor solicitate pe baza referatelor de
catre comp. de specialitate , cu aprobarile legale.

59




In

in cazul cand furnizorul nu respecta datele de aprovizionare, calitatea produselor
cu documentele de insotire a acestora, va informa conducerea institutiei prin
fntocmirea unui referat.

fmpreund cu comisia de receptie privind receptionarea tuturor bunurilor intrate
in magazie, are obligatia de a mentiona pe factura emisa date cu privire la
identificarea lor din punct de vedere al cantitatii, calitatii si verificarea cu datele
fnscrise in nota de comanda emisa;

receptia bunurilor se va face prin cantarire, verificare, Insotite de certificatele ce
atesta calitatea produselor, termenul de valabilitate;

verificarea periodica a spatiilor de depozitare, aerisirea lor in vederea
nedeteriorarii bunurilor alimentare;

gestioneazad si elibereazd toate bunurile din magazie pe baza documentelor
legale cu aprobarile respective;

elibereazd alimente din magazie pe baza listelor de meniu zilnic, document de
scddere din gestiune, avand la baza acordarea vizei de CFP si semnaturile
conducerii institutiei;

asigura securitatea bunurilor materiale ( alimente, obiecte de inventar) ce-i sunt
incredintate de a le gestiona, printr-un sistem de inchidere (ldcate, sigilii
aplicate);

in cazul cénd se constata ca Tncuietorile sau incdperile magaziei au fost fortate,
sparte, se va aduce la cunostinta conducerii institutiei, iar accesul in magazie se
va face numai dupa finalizarea anchetei;

are obligatia de a efectua la sfarsitul fiecarei luni inventarierea bunurilor din
gestiune in prezenta comisiei de inventariere iar listele de inventar se vor preda
la compartimentul contabilitate pentru verificarea cu datele inscrise in evidenta
contabila; :

are obligatia de a insoti transportul alimentelor cu autospeciala institutiei,
magazie-crese si predarea lor pe baza de semnatura bucatarului in prezenta
asistentei sefe;

se interzice cu desavarsire accesul persoanelor strdine in magazie(ce nu au
relatii de colaborare - accesul se accepta numai lucratorului comercial, medic,
comisie de receptie), precum si inlocuirea ca gestionar pe perioada limitata fara
aprobarea conducerii;

sd respecte normele de protectie a muncii si PSI, avind ca responsabilitate
dotarea magaziei cu instinctoare, rangi, lopeti, lada cu nisip, galeti, etc.);

sa execute orice alta dispozitie legala data de conducerea institutiei;

incélcarea dispozitiilor legale a atributiilor de serviciu cu privire la receptia,
depozitarea si eliberarea lor din magazie, atrage rdaspunderea materiala,
disciplinara, civila, penala, in calitatea de gestionar.

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementarii/ dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzédnd standardele de control intern/managerial la entitdtile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta.

Tndeplineste orice alte atributii solicitate de conducerea Serviciului.

ce priveste intretinerea indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

are sarcina de a intocmi listele de lucrdri, reparatii si investitii pe crese, cu
respectarea legii;

are obligatia de a intocmi documentatia privind executarea lucrarilor, in urma
referatelor emise de compartimentele de specialitate;
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- are obligatia de a intocmi si semna procesele verbale de receptie pentru
lucrarile cu prestarile de servicii executate;

- colaboreazd cu asistentele de pe crese cu privire la functionarea normala a
activitatii si remedierea deficientelor apdrute, in cel mai scurt timp prin
informarea scrisa catre conducerea institutiei;

- asigurd respectarea normelor de protectia muncii, PSI, igiena, precum si
respectarea legii de sandtate si securitatea in munca;

- intocmeste pontajul si pentru personalul din compartimentul de intretinere;

- efectueaza instructajul de PM si PSI la toti salariatii institutiei;

- are obligatia de a intocmi documentatia pentru obtinerea tuturor autorizatiilor in
vederea functionarii conform legii a creselor:

- are obligatia de a colabora cu serviciul de specialitate tehnic-achizitii din cadrul
Primariei in vederea obtinerii avizelor privind lucrdrile de investitii si inaintarea
conducerii institutiei:

- respecta Regulamentul de ordine interioara:

- executd si alte sarcini legale primite de la conducerea institutiei.

Atributiile personalului sanitar:
Personalul sanitar din crese, indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

Medicul:

a) acorda copiilor din cresd asistentd medical3 de specialitate;

b) face examenul general al fiecdrui copil nou intrat in colectivitate , cat si a celor
care absenteaza mai mult de 3 zile

C) examineazad saptaméanal stdtea generala de sdndtate a copiilor , completand fisa
de observatii; '

d) stabileste diagnosticul si prescrie retetele, informéndu-i telefonic pe parinti;

e) respecta confidentialitatea actului medical;

f) face parte din comisia de alcatuire a meniurilor , in calitate de presedinte al
comisiei;

g) participd la elaborarea meniului saptdmanal, respectdnd numirul de calorii pe
copil, avizandu-I;

h) intocmeste meniu separat pentru copii cu probleme si urmireste evolutia
acestora;

i) verifica respectarea conditiilor igienico-sanitare in blocul alimentar si in toate
spatiile creselor;

j) controleaza in permanenta activitatea sanitara a personalului mediu si auxiliar
din crese, conform termenelor transmise de ASP Constanta, pentru fiecare
categorie de angajati, colaborand cu firma de ‘" medicina muncii”;

k) intocmeste anual documentatia pentru obtinerea autorizatiei sanitare pe fiecare
cresa;

I) Tntocmeste situatiile cerute de organele superioare;

m) transmite Tn termen situatiile medicale solicitate de organismele medicale;

n) respectd Regulamentul de ordine interioara;

0) rdspunde si de alte sarcini primite de la conducerea institutiei;
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Asistentele medicale:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

i)

dd)

ee)

efectueaza triajul zilnic al copiilor;

verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colabordnd cu
parintii / reprezentantii legali ai copiilor;

asigura asistenta medicala de urgentd si solicitd serviciul de ambulantd, cénd
este cazul;

anunta imediat parintii privind situatia de urgentd in care se gdseste

copilul;

colaboreaza cu medicul de cresa pentru rezolvarea unor situatii privind
sanatatea copiilor;

administreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul
curant si tratamentul in regim de urgenta prescris de medicul de ambulant3;
intocmesc si tin evidenta fiselor medicale ale copiilor;

intocmesc meniurile impreuna cu medical, respectédnd normatlvele nutritionale
pentru fiecare categorie de copii in parte;

monitorizeaza modul In care se pregateste, se distribuie si se administreaza
alimentatia copiilor, in functie de varsta acestora;

controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificd
respectarea meniurilor;

controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personalului;

controleaza starea igienico-sanitara a tuturor lncaperllor

tine evidenta medicamentelor aflate n cresad, prin inscrierea acestor
centralizatorul de consum;

izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtétori de boli infecto-
contagioase si informeazd medical unitatii asupra acestor cazuri;

efectueaza educatia pentru sanatate a parintilor si copiilor;

efectueaza termometrizarea copiilor, cantdreste si masoara copiii, consemnénd
datele in fisa medicala.

activitatea asistentului medical este coordonatd metodologic de medical
institutiei.

asistenta medicala se va prezenta la serviciu conform graficului de tura si cu
echipament corespunzator .

va efectua controlul periodic de sanatate.

raspunde de tot inventarul din cresa.

fncaseaza contributia lunara de la parinti si o preda la casieria unitatii .

face prezenta zilnica a copiilor.

urmareste prezenta personalului la serviciu si respectarea sarcinilor de serviciu
a acestora.

participa la receptia alimentelor sa corespunda cantitativ si calitativ, alaturi de
bucatareasa.

va respecta normele de protectia muncii si de PSI.

respecta Regulamentul de ordine interioara

sa respecte implementarea Controlului Intern Managerial privind rotirea
personalului.

sa participe ca reprezentant in echipa responsabila cu gestionarea riscurilor
(EGR).

sa participe la sedintele grupului de lucru pentru elaborarea si dezvoltarea
sistemului de control intern / managerial al SPAC Constanta.
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6.6. Directia financiara, organizare, personal

Directia financiard, organizare, personal este subordonatd directorului general al
Serviciului public de asistentd socialda Constanta, este coordonatd de directorul
executiv si are in subordine urmatoarele:

Compartiment programe, proiecte, achizitii;

Serviciul financiar, contabilitate, buget;

Biroul resurse umane;

Compartiment oficiu juridic;

Compartiment informatizare, registratura si relatii cu publicul;
Compartiment tehnico-economic.

mmoowp

6.6.1. Compartiment programe, proiecte achizitii

Misiunea si scopul Compartimentului programe, proiecte si achizitii constd in
atragerea de fonduri prin proiecte cu finantare europeana/nationala, implementarea si
monitorizarea acestora in vederea dezvoltdrii serviciilor sociale pe raza municipiului
Constanta.

Compartimentului programe, proiecte si achizitii, este subordonat directorului
executiv al Directiei financiara, organizare, personal.

In domeniul Proiecte si Programe are urmatoarele obiective:

- initierea proiectelor cu finantare nerambursabild europeand/nationald/locali;

- implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild europeand/nationald/local;

- monitorizarea proiectelor cu finantare nerambursabild europeand/nationald/locals;

- initierea si mentinerea colaborarilor cu institutii publice, O.N.G.-uri, alte institutii
ce desfasoara activitati in domeniul serviciilor sociale.

- Atributiile personalului din cadrul Compartimentului sunt:

- identifica si cuantifica problemele sociale comunitare;

- consulta serviciile de specialitate si creeaza strategii de interventie corespunzitoare
(proiecte);

- identificd, propune si atrage, in parteneriat, proiecte de interes local, in scopul
atingerii obiectivelor specifice obiectului de activitate din domeniul social;

- analizeaza propunerile de colaborare/cooperare/asociere cu alte autoritdti ale
administratiei publice locale, ONG-uri, etc.;

- centralizeazad ofertele si studiile de proiecte cu posibilitdti de finantare de interes
pentru comunitate; _

- realizeaza parteneriate si colaboreaza cu ONG-uri si cu reprezentatii societatii civile
in vederea dezvoltdrii si sustinerii masurilor de protectie a persoanelor
defavorizate;

- identifica si atrage resurse financiare externe si interne extrabugetare
nerambursabile;

- identifica si acceseaza fonduri nerambursabile pentru proiectele sociale;

- identifica surse de finantare pentru programele si proiectele propuse a se
implementa/dezvolta;

- analizeazd studiile existente, ghidurile de buna practicd in domeniul asistenti
sociale Tn vederea conceperii cererilor de finantare;

- elaboreaza si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele publice
specifice activitatilor institutiei;
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- participa la seminarii de pregatire/instruire pentru
contractarea/implementarea/monitorizarea de proiecte;

- participd la alcdtuirea echipei de proiect tindnd cont de aria de specialitate a
fiecdrui membru, disponibilitatea membrilor in timpul deruldrii proiectelor, tipul de
activitati in care acestia sunt implicati; _

- ntocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii
proiectelor, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

- urmareste incadrarea in termen a implementérii proiectelor;

- asigura comunicarea cu partenerii, colaboratorii si Organismele intermediare
responsabile cu derularea programelor cu finantare europeana, asigurand legatura
dintre finantator si institutie;

- promoveazad imaginea serviciilor de specialitate;

- organizeazd work-shop-uri, intalniri intre specialistii in domeniul asistenti sociale ,
conferinte, cursuri si seminarii pe diferite tematici;

- realizeaza materiale de prezentare, brosuri, pliante pentru proiectele in derulare;

- raspunde la cererile de clarificdri de ale Autoritdtilor de Management, Organismelor
intermediare precum si altor institutii cu atributii de monitorizare, verificare si
control;

- realizeaza sistemul de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de
activitate, prin intocmirea unei baze reale si actualizate conform legislatiei in
vigoare;

- Intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea desfisurats si
modul de indeplinire a sarcinilor;

- indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Biroului;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementrii/

dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015

pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de

control intern/managerial la entitatile publice, urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

in domeniul Achizitiilor, scopul principal consta in derularea achizitiilor publice
pentru realizarea investitiilor necesare dezvoltarii Serviciului public de asistent3 sociald

si asigura achizitionarea bunurilor necesare desfisurdrii in conditii normale a

activitatilor in cadrul institutiei.

Atributiile personalului angajat din cadrul Compartimentului programe, proiecte si
achizitii: _

- coordoneazd intreaga activitate privind achizitile publice, in cadrul Serviciului
public de asistentd sociald si institutiilor ce se regasesc in structura Serviciului,
urmdrind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform legii;

- intocmesc procedura operationala cu privire la incheierea si derularea contractelor
de achizitii publice;

- organizeaza procedurile de achizitii de produse, servicii si lucrari;

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si

, prioritdtilor comunicate de celelalte departamente din structura Serviciului;

- elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire ori, in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

- urmadreste Tncheierea si derularea achizitiilor publice pe coduri CPV cu respectarea
legislatiei in vigoare; '
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- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previdzute
de lege; '

- asigura transmiterea documentatiilor si a notificarilor in SEAP, conform legislatiei in
vigoare;

- asigura transmiterea la ANRMAP a rapoartelor prevazute de lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie public;

- intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea conducerii;

- participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicd organizate
in cadrul structurilor Serviciului;

- asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

- se preocupd in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale si de insusirea
legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

- Tndeplinesc orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se fncadreaza in obiectul .si atributiile
Compartimentului;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial la entitatile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

Celelalte departamente din structura institutiei au obligatia de a sprijini
activitatea Compartimentului, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeazd sa fie rezolvate, Tn contextul aplicrii
procedurii de atribuire.

6.6.2. Serviciul financiar, contabilitate, buget

Serviciul financiar, contabilitate, buget, este subordonat directorului executiv al
Directiei financiara, organizare, personal si este coordonat de un sef serviciu.

In domeniul financiar contabilitate, buget, sunt cuprinse urmatoarele activitati
principale:

- prelucrarea informatiilor financiar contabile privind ntocmirea bugetului general
de venituri si cheltuieli al Serviciului public de asistenta sociald;

- furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul;

- Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia
de casa, fluxurile de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor,
contul de executie a creditelor, a veniturilor si cheltuielilor, etc.;

- efectuarea fincasarilor si platilor In numerar si depunerea/ridicarea numerarului
la/de la trezorerie;

- plata cheltuielilor;

- acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale pentru deplasarea si verificarea
deconturilor.

Principalele atributii sunt:
- Stabileste cadrul general al operatiunilor supuse CFP:
- deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare;
- angajamentele legale din care rezulta obligatii de plata;
- ordonantarea cheltuielilor;
- cesionarea, Iinchirierea, transmiterea, vanzarea si schimbul bunurilor din
patrimoniu;
- alte operatiuni supuse CFP.
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fnregistreaza in registru si atribuie numere CFP;

analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul diferitelor categorii de
cheltuieli, conform legii;

asigurd elaborarea si fundamentarea bugetelor de venituri si cheltuieli cu
respectarea prevederilor normelor legale privind incadrarea in creditele bugetare
aprobate si numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate;

pregdteste si intocmeste proiectul de buget propriu Serviciului Public de Asistents
Sociala, in baza propunerilor facute cdtre structurile cu responsabilititi in acest
sens;

primeste,verificd si centralizeaza, conform reglementarilor legale, propunerile de
buget ale unitatilor subordonate Serviciului Public de Asistentd Sociald;
fundamenteazd cheltuielile pe destinatii, activitati, obiective in concordantd cu
atributiile care revin SPAS, strict legate de activitatea sa;

urmareste executia bugetard a Serviciului public de asistentd sociald Constanta cét
si a unitatilor din subordine;

asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Serviciului public de asistent
sociala si unitatilor subordonate, conform bugetului aprobat;

estimeaza valoarea contractelor de achizitii in vederea fundamentérii bugetului de
venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

face punctajul periodic cu responsabilul cu achizitile referitor la derularea
contractelor incheiate; :

asigura angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor
bugetare aprobate si cu respectarea articolelor bugetare, cu viza prealabild de CFP;
asigurd pe parcursul exercitiului financiar rectificarea bugetului acolo unde se
impune, fie prin virdri de credite, fie prin modificarea trimestrialitdtii, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii;

intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantérii investitiilor;
participa Tn echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor,
conform dispozitiilor conducerii Serviciului public de asistenta socialg;

intocmeste rapoartele statistice referitoare la executia bugetului aprobat;
urmareste si stabileste baza legald a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare;

ordonanteaza cheltuielile privind achizitiile publice de produse, servicii sau lucrri;
verificd, analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare in timpul anului a bugetului institutiei;

analizeaza si decide impreuna cu seful ierarhic platile de efectuat;

analizeaza si decide Tmpreund cu ordonatorul de credite asupra creditelor ce
urmeaza a se deschide pentru fundatii/ONG-uri;

inregistreaza documentele privind fondurile cu finantare nerambursabild;

asigura partea financiara si economica a proiectelor implementate de SPAS.
participa la intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetarsg;

asigura controlul intern al operatiunilor economice ce se deruleazd n cadrul
directiei prin acordarea vizei de control financiar preventiv;

asigura organizarea si conducerea contabilitatii SPAS, asigurdnd respectarea
disciplinei financiar contabile;

asigura finregistrarea in contabilitate a operatiunilor prin utilizarea conturilor si
implementarea planului de conturi, conform prevederilor legale;

intocmeste corect balantele de verificare, situatiile financiare si anexele la bilant;
asigura respectarea corespondentei intre conturile contabile de cheltuieli si codurile
bugetare conform clasificatiei economice publicatda prin Ordin al Ministerului
Finantelor Publice, intocmind executia bugetara corect;
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- intocmeste si transmite lunar ordonatorului principal de credite monitorizarea
lunara si monitorizarea trimestriala; ‘

- coreleaza Anexa 7 la buget cu sumele pldtite din fiecare articol bugetar si coreleazi
platile cu extrasele transmise de trezorerie;

- tine evidenta analiticd a furnizorilor si raspunde de incadrarea corectd in articol
bugetar;

- urmareste si depune diligente pentru sumele returnate;

- efectueaza operatii de incasari si plati prin casieria SPAS;

- efectueaza plati pe baza documentelor inaintate fi verificate;

- efectueaza receptia cantitativd si calitativd a bunurilor si materialelor achizitionate
pentru buna desfasurare a aparatului propriu al SPAS;

- organizeaza inventarierea bunurilor patrimoniale (intocmeste referatul privind
inventarierea anuald a patrimoniului, propundnd comisia de inventariere si
stabilirea gestiunilor supuse inventarierii; in baza deciziei de inventariere pune la
dispozitia comisiei listele de inventar);

- intocmeste referatul privind rezultatele inventarierii si il propune spre aprobare
directorului executiv;

- in cazul bunurilor casate, Intocmeste documentele pentru casarea bunurilor spre a
fi aprobate de ordonatorul principal de credite;

- colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei bugetare si contabile

- inregistreazd documentele de platd cdtre organele bancare si, iTn conformitate cu
reglementdrile in vigoare, urmadreste primirea la timp a extraselor de cont si
verificarea acestora cu documentele insotitoare;

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitdtii valorilor
patrimoniale;

- asigura respectarea planului de conturi general, a modelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise
de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

- intocmeste Darea de seama contabild centralizatad pentru unit3tile subordonate;

- intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate,
datorii, etc.;

- organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor
materiale, a bunurilor de inventar si mijloacelor banesti la nivelul Serviciului public
de asistenta socialg;

- evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii;

- evidentiaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii
integritatii patrimoniului privind bugetul propriu;

- Tntocmeste situatiile solicitate de catre ordonatorul principal de credite privind
patrimoniul institutiei;

- verifica lunar gestiunea magaziei si casieriei;

- propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabild;

- organizeaza efectuarea 1n termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a
operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti si a decontarilor;

- intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

- TIntocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si
modul de indeplinire a sarcinilor;

- coordoneaza activitatea de arhivare la nivelul institutiei;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

asigura fTntocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/

dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015

pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
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control intern/managerial la entitatile publice urmarindu-se. respectarea
reglementarllor continute de acesta.

In domeniul salarizdrii, ce are ca scop acordarea drepturilor salariale pentru
angajatii Serviciului Public de Asistenta Sociald, avand la baza statele de functii si de
personal intocmite in colaborare cu Biroul resurse umane, urmarind respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Principale activitdti In domeniul salarizarii, ce duc la atingerea obiectivelor
specifice sunt:

- fintocmirea statelor de platd ale tuturor salariatilor, ale deconturilor pentru
operatiuni privind asigurarile sociale de stat, declaratii lunare privind obligatiile la
bugetul asigurarilor sociale de stat si obligatile de plata la bugetul general
consolidat;

- Tntocmeste statele de platd si efectueazd plata lunara a salariatilor asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav, potrivit legii;

- Intocmeste si depune lunar on-line declaratia 112 si anual declaratia 205;

- intocmeste situatiile statistice lunare/anuale aferente fondului de salarii (situatia
Sl-lunar, situatia S#-anual, Raportarea fondului de salarii - semestrial);

- fintocmirea documentelor necesare pentru efectuarea fincasarilor si platilor in
numerar si prin conturile bancare;

- intocmirea documentelor privind plata pentru lucrari de investitii, reparatii si
cheltuieli curente;

- ducerea la indeplinire a deciziilor cu privire la rdspunderea materiald, disciplinara
si administrativa a salariatilor.

- Sistemul de relatii in domeniul Salarizarii, se refera la principalele informatii
primite de la departamentele functionale din Serviciul public de asistentad socialad
si din exterior, precum si cele transmise catre departamentele functionale din
institutie si spre exterior, constand in:

- colaboreaza cu departamentele care gestioneaza venituri ale bugetului institutiei;

Atributiile personalului din cadrul domeniului Salarizare sunt:

- prelucrarea dispozitiilor de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare
a raporturilor de serviciu, conform legii, comunicate de Biroul Resurse Umane si
raspunderea acordarii drepturilor salariale pentru angajati;

- verificarea foilor de prezentd intocmite de sefii de departamente;

- calcularea drepturilor salariale pentru salariatii institutiei si raspunderea utilizarii
corecte a programelor de salarii NEXUS;

- efectuarea retinerilor din salariu;

- intocmirea si transmiterea lunarad catre Trezorerie a situatiei privind efectuarea
platii salariilor;

- calcularea indemnizatiei concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii,
pentru salariatii institutiei;

- coordonarea activitatii casieriei institutiei;

- intocmirea programarii platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si
ALOP-ul cheltuielilor derulate de Serviciul public de asistenta sociala;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

- gestiunea numerarului la casierie;

- intocmirea filelor CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

- calcularea indemnizatiilor concediilor medicale pentru salariatii aflati 1n
incapacitate temporara de munca, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav péna la
3 ani;

- tine evidenta cererilor pentru efectuarea concediilor fara plata;
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intocmirea declaratiilor lunare privind obligatiile de platd, a contributiilor sociale,
impozitul pe venit;

intocmirea adeverintelor pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea
acestora, adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinicd, banc3, etc.;
elaborarea de lucrdri pentru fundamentarea cheltuielilor de personal ale
institutiei;

intocmirea darii de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea impozitului
pe salarii;

verificarea deconturilor pentru deplasari;

intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si
modul de indeplinire a sarcinilor;

indeplineste orice alte atributii date de cdtre conducerea institutiei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementarii/ dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzénd standardele de control intern/managerial la entitdtile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta.

6.6.3. Biroul resurse umane

Biroul resurse umane, este subordonat directorului executiv al Directiei financiara,

organizare, personal, fiind coordonat de un sef birou, iar principala activitate consta in:

angajarea salariatilor prin: recrutare, selectie si integrare;

organizarea resurselor umane prin: analiza si reevaluarea posturilor, elaborarea
documentelor organizationale (Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul
de organizare si functionare, Stat de functii, organigrama).

gestiunea personalului: elaborarea si completarea contractelor de munca,
gestiunea dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei de date a
evidentei personalului;

planificarea resurselor umane prin: pregatirea/perfectionarea salariatilor si
promovarea salariatilor; .

evaluarea performantelor resurselor umane prin: evaluarea performantelor
profesionale individuale, evaluarea aptitudinilor.

Principalele atributii si competente sunt urmatoarele:
colaboreaza cu serviciile din cadrul institutiei pentru intocmirea documentatiei
necesare in vederea supunerii spre aprobare cdtre Consiliul local a propunerilor de
modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor functionale din
Serviciul public de asistenta sociala;
fntocmeste raportul de specialitate privind modificarea organigramei, statului de
functii si Regulamentului de organizare si functionare;
intocmeste proiectul organigramei;
intocmeste proiectul statului de functii;
pastreaza evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de organizare
si functionare, a fiselor de post pentru functionarii publici si a fiselor de post pentru
personalul contractual din institutie;
elaboreaza Regulamentul de ordine interioard, pe care il supune aprobarii
directorului executiv, 1l afiseaza pe site-ul institutiei www.spas-ct.ro si se distribuie
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intregului personal (inclusiv unitdtilor subordonate) precum si noilor angajati in
prima zi de munca ;

intocmeste statele de personal ale institutiei ;

asigura secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe
niveluri de pregétire, pe functii, pe specialitati si corespunzator posturilor previzute
in statul de functii ;

creeaza si administreaza baza sa de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici, precum si a celorlalte categorii de angajati; ,

colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii
datelor personale ale functionarilor publici precum si functiile publice vacante sau
modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;

monitorizeaza posturile vacante si participd la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestor posturi;

stabileste prin decizii semnate de ordonatorul de credite salariile fiecarui angajat,
calculeaza sporurile de care acestia beneficiazd si le comunicd ulterior Biroului
Financiar Salarizare pentru a se putea efectua plata;

tine evidenta personalului in registrul general de evidenta a salariatilor in format
electronic;

intocmeste documentele necesare si incadrarea in muncd pentru personalul nou
angajat;

intocmeste si tine evidenta decizilor de numire si eliberare din functie a
personalului, de sanctionare, de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de
detasare, de trecere temporara in altd muncd, de modificare a salariului, de
promovare, de transfer, etc.;

intocmeste statistici, sinteze, analize si inform&ri referitoare la actele administrative
din evidenta serviciului resurse umane;

tine evidenta concediilor de odihna, a finvoirilor, a concediilor medicale, a
concediilor pentru evenimente deosebite, a concediilor pentru studii si a concediilor
pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

intocmeste si tine evidenta Iegltlmatulor angajatilor Serviciului publlc de asistenta
sociala Constanta;

intocmeste actele necesare in vederea pensiondrii pentru limitd de vérst3,
anticipata, anticipata partial, de invaliditate si de urmas;

intocmeste si elibereaza adeverinte cu vechimea in munca si in vederea completérii
vechimii in munca, pentru intocmirea dosarelor de pensionare si pentru orice alte
necesitati;

elaboreaza si supune aprobdrii Planul anual de pregdtire si perfectionare a
functionarilor publici si a personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de
departamente, din rapoartele de evaluare si fisele de evaluare a performantelor
profesionale;

intocmeste si tine evidenta dosarelor profesionale ale tuturor angajatilor institutiei;
tine evidenta si efectueaza modificarile ori de cate ori situatia o impune, in baza de
date in format electronic, a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
asigura si raspunde de ducerea la Indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
functiile publice, angajarea personalului, executarea contractelor individuale de
munca, modificarea sau incetarea contractelor de munca;

rezolva corespondenta primita in cadrul serviciului;

intocmeste dosarele de angajare pentru asistentul personal al persoanei cu
handicap grav in baza recomandarii din ancheta sociala efectuatd de un asistent
social din cadrul Serviciilor de specialitate din cadrul Serviciului sau-cu atributii in
acest sens;
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- fintocmeste fisa postului asistentului personal, individualizatd pentru fiecare
situatie/bolnav, tindndu-se cont de recomandarile unui medic de specialitate (medic
de familie, medic din cadrul comisiei de evaluare si stabilire a gradului de handicap,
medic medicina muncii din aparatul propriu, etc.);

- evalueazd situatia socio-economica a potentialilor asistenti personali, In vederea
angajarii acestora;

- monitorizeazd activitatea asistentilor personali angajati pentru persoanele cu
handicap;

- primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru persoand cu handicap grav
in conformitate cu dispozitiile Legii nr.448/2006 republicatd, intocmeste dosarele
bolnavilor, monitorizeaza situatia acestora, fntocmeste dispozitiile privind
acordarea/modificarea titularului/incetarea si efectueazd toatd documentatia
necesara In vederea asigurarii platii indemnizatiei;

- fTntocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusd si
modul de indeplinire a sarcinilor;

- indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se fincadreaza fin obiectul si atributiile
compartimentuiui;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementérii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

6.6.4. Compartiment oficiul juridic

Este subordonat directorului executiv al Directiei financiard, organizare, personal
si raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legale privind activitatea institutiei,
aparand drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata
organelor de jurisdictie.

Angajatii Compartimentului Oficiul Juridic au urmatoarele atributii:

- verificd si semneaza pentru legalitate acte emise de Serviciului public de asistent3
sociald Constanta;

- asigura, potrivit legii, reprezentarea Serviciului public de asistentd sociald, in fata
instantelor judecatoresti in cauzele de contencios administrativ si in alte cauze;

- promoveazad, la cererea conducerii, actiuni judecatoresti pentru recuperarea
debitelor pe baza propunerilor si documentelor puse la dispozitie de-
departamentele de specialitate din cadrul Serviciului public de asistenta sociala si
a structurilor din subordine, pe baza imputernicirii date de conducere;

- tin evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;

- iau masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii si
sprijind executarea acestora;

- organizeaza informarea si documentare juridica;

- Intocmesc actiuni civile in vederea sesizarii instantelor judec3toresti;

- avizeaza asupra legalitatii toate contractele emise de Serviciul public de asistent3
sociala Constanta, respectiv contractele economice, contractele de inchiriere, de
concesiune, de asociere si Proiectele de Hotarari ale Consiliului local propuse de
catre Serviciul public de asistenta sociald Constanta precum si caiete de sarcini
sau alte acte care angajeaza raspunderea patrimoniald a organelor respective;

- acorda consultanta in toate spetele in care este solicitat;
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raspund la toate petitiile in termenul procedural, repartizate de seful ierarhic
superior;

exprimé puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea diverselor
acte normative Tn cazul lu&rii unor masuri la solicitarea conducerii sau a
departamentelor din structura institutiei;

colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotaréri, regulamente, dispozitii in
domeniile de competenta ale Compartimentului oficiul juridic;

participa la fntocmirea contractelor/acordurilor de colaborare si le avizeaza din
punct de vedere juridic

formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de
competenta a Compartimentului oficiul juridic;

sesizeazd conducerii institutiei aspectele legate de nerespectarea legislatiei in
vigoare pe care le constata in activitatea departamentelor structurii institutiei;
aduc la cunostinta departamentelor din structura institutiei, noile acte normative
ce intrd in competenta acestora, precum si modificirile actelor normative in
vigoare

aplica legislatia la nivelul intregii institutii, informeazd si urmdreste aplicarea
noilor acte normative la nivelul fiecarui serviciu, birou, compartiment al Serviciului
public de asistentd sociala Constanta;

intocmesc, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depus3 si
modul de Indeplinire a sarcinilor;

indeplinesc orice alte atributii date de cdtre conducerea institutiei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
Compartimentului;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementarii/ dezvoltdrii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitdtile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta.

6.6.5. Compartiment informatizare registratura si relatii cu publicul

Este subordonat directorului executiv al Directiei financiara, organizare, personal,

iar personalul din compartiment are urmatoarele atributii:

In domeniul Informatizarii:

asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia
datelor personale;

asigura buna functionare a sistemului informatic, a legdturii acestuia cu alte
sisteme informatice din administratia publicd si retelei de calculatoare fin
institutie;

stabileste necesitdtile de tehnicda de calcul si programe informatice ale
departamentelor din structura institutiei si propune achizitionarea acestora;
participd, Tmpreund cu furnizorii de programe software, la realizarea analizei in
vederea implementarii programelor;

asigura administrarea bazelor de date;

realizeaza si actualizeazéd pagina web a Serviciului public de asistentd sociald
Constanta, impreund cu serviciile / birourile / compartimentele de specialitate din
cadrul institutiei;

intretine si depaneaza, din punct de vedere hardware, reteaua de calculatoare,
asigurand interfata cu furnizorul de semnal prin cablu;
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asigurd administrarea retelei de calculatoare;

instaleazd, monitorizeazd si mentine in bund stare de functionare sistemele de
operare pe calculatoarele din reteaua institutiei;

instaleaza si intretine aplicatii de uz general: procesoare de texte, programe de
calcul tabelar, programe legislative, etc.;

asigura indrumarea de specialitate, pentru personalul din departamentele
institutiei, privitor la modul de operare in programele specifice domeniului de
activitate;

propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor
administrative ale institutiei;

studiaza prevederile legale informationale, actualizate;

intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depus3 Si
modul de indeplinire a sarcinilor;

indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se fincadreaza in obiectul si atributiile
Compartimentului;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare
implementdrii/ dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform
Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice
urmarindu-se respectarea reglementarilor continute de acesta.

In domeniul registraturii si relatii cu publicul:
prelucrarea si finregistrarea cererilor, documentelor, sesizdrilor si reclamatiilor
primite prin intermediul liniei de telefonie, servicii postale, email, curier, colectate
in casuta de sesizdri si reclamatii aflatd in institutie si transmiterea lor catre
serviciile sau institutiile competente in vederea solutionarii acestora;
asigurarea repartizarii si corespondenta documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale Serviciului Public de Asistentd Sociald, pentru
acele servicii sau birouri care nu se afla in sediul principal al institutiei;
asigurarea activitatii de predare/primire de documente c3tre alte servicii
subordonate Serviciului public de asistentd sociala sau cu alte institutii sau
organizatii;
asigurarea aplicarii stampilelor Serviciului public de asistentd sociald numai pe
acele documente care indeplinesc criteriile mentionate in prezentul regulament in
capitol referitor la ménuirea si aplicarea stampilelor si sigiliilor Serviciului public de
asistenta social3;
asigurarea relatiilor cu publicul;
publicarea documentelor la avizier, In baza solicitarilor primate in scris de la diferite
compartimente/institutii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
asigurarea de relatii cu publicul, referitoare la solicitarile cetdtenilor, inregistrate la
Serviciul public de asistentd sociald, cu respectarea legilor referitoare la informatiile
de interes public sau a legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate;
asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor pnwtoare
la mampularea transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;
asigura fintocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu
societati de prestdri servicii postale in vederea expedierii documentelor si a
coletelor;
asigura Intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implement3rii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzadnd standardele de
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control intern/managerial la entitdtile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.

6.6.6. Compartiment tehnico-economic

Compartimentul tehnico-economic, este subordonat directorului executiv al

Directiei financiard, organizare, personal si are ca obiectiv principal asigurarea
necesarului de resurse materiale precum si asigurarea prestarilor de servicii pentru
buna functionare a structurilor Serviciului public de asistenta sociala.

Personalul din cadrul compartimentul tehnico-economic are ca principale atributii

si competente urmatoarele:

asigura necesarul de materiale, echipamente, birotica, etc., pentru buna
functionare a institutiei;

intocmeste referatele privind achizitile de mijloace fixe, obiecte de inventar si
materiale, urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si
eliberarea acestora, astfel: pe baza referatelor de necesitate a departamentelor
aprobate de conducere; prin achizitionarea materialelor/serviciilor in timp util; prin
inregistrarea obiectelor de inventar in fisa de magazie; prin completarea in bonul
de consum eliberat de magazia unitatii; prin redactarea unui proces verbal de
predare - primire;

centralizeazd necesarele de produse, servicii si lucrdri ale structurilor directiei in
vederea intocmirii programului de achizitii anual;

intocmeste si prezinta spre aprobare conducerii programul de achizitii de produse,
servicii si lucrari;

particip@ la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

urmareste lucrdrile de reparatii, recompartimentdri, modernizari, etc., precum si
toate lucrdrile de orice naturd ce se efectueaza de cdtre terti, cu personal
specializat; -

depisteaza si remediaza orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea influenta
buna desfisurare a activitatilor de orice fel din cadrul Serviciului public de asistentd
sociala Constanta, in regie proprie sau cu terti;

urmdreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor (apd, energie
electrica, gaze naturale, salubritate, etc.), prin: incheierea contractelor cu furnizorii
de utilitdti; urmarirea achitarii facturilor in termen; evidenta facturilor pentru plata
facturilor la utilitati; transmiterea facturilor de utilitdti pentru platd la Serviciul
financiar contabilitate buget; '

se preocupd de respectarea normelor igienico-sanitare asigurdnd curatenia din
incintele Serviciului public de asistenta sociala Constanta, cu personalul angajat;
raspunde de curatenia, deratizarea, dezinsectia si reparatia imobilelor institutiei si a
mijloacelor fixe sau obiecte de inventar;

intocmeste receptia mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor de inventar si
documentelor de miscare a acestora; '

se ocupd cu inventarierea anuala prin verificarea in teren a patrimoniului avand
listele de inventar din anul precedent pentru stabilirea plusului sau minusului;
caseazd mijloacele fixe si obiectele de inventar prin intocmirea listei in vederea
aprobarii;

urmareste zilnic activitatea de transport efectuatd cu parcul auto propriu din cadrul
Serviciului public de asistentd sociald Constanta, pentru optimizarea consumurilor
si Incadrarea in limitele de carburanti;
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primeste si elibereaza bunuri materiale valorice, conduce evidenta fiselor cu regim
special;

primeste, pastreaza si elibereaza bunuri in conformitate cu legislatia in vigoare;
elibereaza bonuri de consum;

intocmeste note de intrare - iesire a materialelor si obiectelor de inventar, precum
si fisele de magazie ale acestora;

raspunde de integritatea marfurilor din gestiune si verificd respectarea incadrérii in
termene de valabilitate ale acestora;

intocmeste note de fundamentare si referatele privind cheltuielile cu intretinerea si
gospodarirea;

intocmeste referatele privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar apartindnd institutiei, urmareste derularea contractelor si participa la
receptia serviciilor

verificd, monitorizeaza si optimizeaza consumul de energie electric3, apé, gaz, etc.;
se ocupa de Intocmirea/prelungirea contractelor cu furnizorii si eventuala platd prin
numerar a acestora, prin intermediul casieriei;

organizeaza si gestioneaza activitatile specifice de securitate si sanatate in munca,
asa cum sunt definite prin legislatia in vigoare, pentru personalul institutiei;
organizeaza si gestioneaza activitdtile specifice in situatii de urgenta si aparare, asa
cum sunt definite prin legislatia Tn vigoare, pentru personalul institutiei;

raspunde de obtinerea si mentinerea autorizatiei de functionare din punct de
vedere al securitatii si sanatatii Tn munca;

asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanitate
fn munca si pentru situatii de urgenta, prin cele trei forme de instruiri: introductiv
generald, la locul de munca si periodica, gestionand fisele individuale de instruire;
elaboreaza planul de prevenire si protectie si instructiunile privind aplicarea
normelor de securitate si sanadtate in munca la nivelul Serviciului public de asistentd
sociald Constanta;

urmareste derularea contractului de servicii de medicina muncii cu un cabinet sau
centru specializat;

gestioneaza si monitorizeaza planificarile pentru controalele medicale;

prezintda documentele si ofera relatii la solicitarea inspectorilor de munca din cadrul
I.T.M., in timpul controalelor sau cercetarii accidentelor de munca;

asigura respectarea normelor de paza, de securitate, de prevenire a incendiilor;
intocmeste referatele privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor
specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor in care fisi
desfasoara activitatea salariatii Serviciului public de asistenta sociald, conform
legislatiei In vigoare;

intocmeste, la cererea conducerii, rapoarte scrise privind activitatea depusa si
modul de indeplinire a sarcinilor;

indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/
dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial, conform Ordinului 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de
control intern/managerial la entitdtile publice urmarindu-se respectarea
reglementarilor continute de acesta.
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7. Sanctiuni disciplinare si raspunderea functionarilor
' publici si a celorlalte categorii de angajati

Incaicarea cu vinovétie a indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinars,
contraventionald, civila sau penald, dupa caz, conform prevederilor Regulamentului de
Ordine Interioara.

Aplicarea sanctiunilor disciplinare functionarilor publici se face in baza legii
nr.188/1999 republicatd, privind Statutul Functionarilor Publici, de c3tre directorul
general.

Aplicarea sanctiunilor disciplinare pentru personalul angajat pe baza de contract
de munca se face de catre directorul general, cu respectarea prevederilor Codului
Muncii,

Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza, iIn mod
corespunzator, cu prevederile Legii nr. 571/2004, privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiilor publice si din alte unitdti in care se semnaleazd
incalcari ale legii, Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

8. Dispozitii Finale

_ Serviciul public de asistenta sociala Constanta are stampila si sigiliu propriu, de

forma rotundd, cu urmatorul continut: y
“"CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CONSTANTA- SERVICUL PUBLIC DE ASISTENTA
SOCIALA”,

SPAS are un numar de 2 stampile:

- una la persoana desemnata cu atributii de registratura, relatii cu publicul,
comunicare;

- una la directorul executiv care are In subordine Serviciul financiar contabilitate
buget.

Stampila se aplica numai pe semnatura directorului general sau loctiitorului
desemnat de acesta prin decizie.

SPAS are arhiva proprie In care se pastreaza, conform prevederilor legale: actul
normativ de infiintare, dosarele beneficiarilor, documentele financiar-contabile, planul
si programul de activitate, dari de seama si situatii statistice, corespondenta, restul
documentelor potrivit legii.

Sarcinile, atributiile si competentele din prezentul Regulament pot fi completate si
modificate cu aprobarea Consiliului local al municipiului Constanta, ca urmare a
modificadrii structurii organizatorice Tn baza noilor prevederi legale in domeniul
asistentei sociale.

Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile
postului, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

Personalul serviciului este obligat sd& cunoascd sarcinile si responsabilitadtile ce
revin compartimentului in care este incadrat si sa le indeplineasca intocmai.

Desfiintarea Serviciului public de asistenta sociald din subordinea Consiliului local
al municipiului Constanta se face prin hotarare de consiliu din motive de oportunitate,
eficienta economica sau daca interesul public o impune.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupad sine raspunderea disciplinard, administrative, civila sau, dupa caz, penala.

Directorul general al serviciului va asigura aducerea la cunostintd salariatilor din
subordine a prezentului regulament.
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Compartimentele Serviciului public de asistenta sociald Constanta vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de Serviciu n legdturd cu activitatea acestora si
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Prezentul regulament de organizare si functionare se completeazd cu
Regulamentul intern, fisele posturilor si cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite Tnh sarcina
autoritatii publice locale.

In vederea stimularii spiritului de initiativé si a raspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, conducadtorii compartimentelor si personalul de
executie fncadrat au dreptul sd@ ceard sefului ierarhic superior sd rezolve operativ
problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea corectd si operativd a
obligatiilor de serviciu. .

In scopul modificirii/completsrii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, compartimentele din cadrul Serviciului public de asistenta sociala
Constanta trebuie sa elaboreze un referat care sa cuprindd modificdrile solicitate,
semnat de seful compartimentului respectiv, directorul executiv si obligatoriu
directorul general, pe care sd-| transmita cu adresd de fnaintare Biroului resurse
umane. In baza adresei primite, Biroul resurse umane, va opera modificarile, intocmai
cum au fost solicitate, fara a aduce modificari si va elabora proiectul de Hotirére a
Consiliului local al municipiului Constanta de modificare a prezentului Regulament de
Organizare si Functionare. Compartimentele din cadrul Serviciului public de asistenta
sociala Constanta, sunt direct raspunzdtoare de continutul, corectitudinea si legalitatea
informatiilor continute de prezentul Regulament de Organizare si Functionare.

Presedinte Sedint3, Contrasemneazi,
Secretar,
Marcela Enache
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