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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
pr1v1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

RESURSE UMANE

HANDICAP
Cod: PO-RU-16

INCADRAREA, DREPTURILE SI
OBLIGATIILE ASISTENTULUI
PERSONAL AL PERSOANEI CU

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 2 din 9

2. Formular

evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ s, . .. prevederile | - .
s reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

RESURSE UMANE

INCADRAREA, DREPTURILE SI
OBLIGATIILE ASISTENTULUI
PERSONAL AL PERSOANEI CU

HANDICAP

Cod: PO-RU-16

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 3 din 9

3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < in vigoare a
[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Prezenta procedura are ca scop stabilirea incadrarii asistentului personal, a drepturilor si
obligatiilor a a asistentului personal al persoanelor cu handicap.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Prezenta procedura se aplica de catre Responsabilul RU din cadrul primariei.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.3.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de incadrare,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap

6.3.2. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Activitate — totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determind procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

7.1.2. Asistentul personal al persoanei cu handicap - este persoana care supravegheaza, acorda
asistenta si ingrijire copilului sau adultului cu handicap grav, pe baza programului individual de
recuperare, readaptare si reintegrare sociala a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza
medicala a persoanelor cu handicap pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.
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7.1.3. Atributie — un ansamblu de sarcini de acelasi tip necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

7.1.4. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.5. Functie — totalitatea posturilor care au caracteristici asemandtoare din punctual de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

7.1.6. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.7. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.8. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitatii, reprezentand in acelasi timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.9. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.10. Procedurda operationald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.11. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.12. Sarcina - cea mai mica unitate de munca individuald si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini farad atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitti.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare

7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Persoana adultd cu handicap grav are dreptul la un asistent personal, in baza evaluarii
sociopsihomedicale.

8.1.2. Copilul cu handicap grav are dreptul la un asistent personal.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. incadrarea asistentului personal

8.2.1.1. Poate fi incadratd cu contract individual de munca in functia de asistent personal persoana
care indeplineste urmatoarele conditii:

a. are varsta minima de 18 ani impliniti;

b. nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni care ar face-o incompatibila cu
exercitarea ocupatiei de asistent personal;

c. are capacitate deplind de exercitiu;

d. are o stare de sanatate corespunzatoare, atestatd de medicul de familie sau pe baza unui
examen medical de specialitate;

e. a absolvit cel putin cursurile invatamantului general obligatoriu, cu exceptia rudelor si
afinilor pana la gradul al IV-lea inclusiv ale persoanei cu handicap grav, precum si cu exceptia sotului
sau sotiei, dupa caz;

In situatii exceptionale, la propunerea asistentului social din cadrul aparatului propriu al consiliului
local in a carui raza teritoriald 1si are domiciliul sau resedinta persoana care urmeaza sa indeplineasca
functia de asistent personal, Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Handicap poate aproba
derogarea de la indeplinirea conditiilor de studii si in cazul altor persoane.

8.2.1.2. Nu pot detine calitatea de asistent personal persoanecle care beneficiaza de concediu
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 7 ani.

8.2.2. Drepturile asistentului personal
individual de munca, asistentul personal are urmatoarele drepturi:
a. salariu stabilit potrivit prevederilor Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice;
b. program de lucru care sa nu depaseasca in medie 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptimana;
c. concediu anual de odihna, potrivit dispozitiilor legale aplicabile personalului incadrat in
institutii publice;
d. transport urban gratuit, in conditiile prevazute la art. 23 din Legea 448/2006
e. transport interurban, in conditiile prevazute la art. 24 din Legea 448/2006.
8.2.2.2. Pe perioada absentei temporare a asistentului personal, angajatorul are obligatia de a asigura
persoanei cu handicap grav un Inlocuitor al asistentului personal.

8.2.3. Obligatiile asistentului personal
8.2.3.1. Asistentul personal are urmatoarele obligatii:
a. sa participe o data la 2 luni la instructajul anual privind asistenta specifica, organizat de
primaria 1n a carei raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in
colaborare cu personalul specializat din cadrul inspectiilor regionale;
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b. sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in programul individual de recuperare si de integrare
sociala a persoanei cu handicap grav, in cazul existentei unui astfel de program;

c. sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

d. sa sesizeze angajatorul si inspectia regionala despre orice modificare survenita in starea
fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

e. sa intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana
cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnata de angajator, care va cuprinde date privind
evolutia persoanei cu handicap grav In raport cu obiectivele programului individual de recuperare si
integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program.

Raportul va fi adus la cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a
reprezentantului legal.

8.2.3.2. Asistentul personal este obligat si semneze un angajament, ca act aditional la contractul
individual de munca, prin care isi asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru
copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav

8.2.4. Contractul individual de munca

8.2.4.1. Contractul individual de munca al asistentului personal se incheie cu primaria localitatii de
domiciliu sau resedintd a persoanei cu handicap grav, dupa caz, in termen de maximum 30 de zile de la
data Inregistrarii cererii.

8.2.4.2. Contractul individual de munca se intocmeste in 3 exemplare, cate unul pentru fiecare parte
contractantd, iar cel de-al treilea exemplar se transmite directiilor generale de asistentd sociald si
protectia copilului judetene, respectiv locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 5 zile
de la incheierea acestuia.

8.2.4.3. Modalitatile si conditiile de Incheiere, modificare si incetare a contractului individual de
munca al asistentului personal se completeaza cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8.2.4.4. Pe baza recomandarilor rezultate din ancheta sociala angajatorul poate sa angajeze un
asistent personal care sa presteze activitatea la doua persoane cu handicap grav, cand acestea fac parte
din aceeasi familie si au acelasi domiciliu sau resedinta, pe baza aceluiasi contract individual de munca,
cu respectarea duratei normale a programului zilnic de lucru, stabilita potrivit legii.

8.2.4.5. Contractul individual de munca se incheie pe duratd determinatd, in functie de valabilitatea
certificatului de persoana cu handicap, dar nu mai mult de un an, cu posibilitatea prelungirii.

Pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, al caror certificat de persoand cu
handicap are valabilitate permanentd, contractul individual de muncd se incheie pe duratd
nedeterminata.

Contractul individual de munca al asistentului personal inceteazd de drept in cazul decesului
persoanei cu handicap grav.

8.2.5. Prevederile bugetare privind salarizarea asistentilor personali
8.2.5.1. In bugetul local vor fi prevazute sumele necesare din care se suporta salarizarea si transportul
asistentilor personali, potrivit legii.
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8.2.5.2. Sumele se asigura integral de la bugetul de stat, din sume defalcate din taxa pe valoarea
adaugata, in baza numarului de beneficiari comunicat de unitatile administrativ-teritoriale.

8.2.5.3. Anual, la propunerea primarului, consiliul local va aproba numarul asistentilor personali.

8.2.5.4. Compartimentul de asistentd sociald din cadrul primariei controleaza periodic activitatea
asistentilor personali si prezinta semestrial un raport consiliului local.

8.2.6. incetarea contractului individual de munci al asistentului personal

8.2.6.1. Contractul individual de munca al asistentului personal inceteaza de drept in cazul decesului
persoanei cu handicap grav.

8.2.6.2. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare de catre asistentul personal a obligatiilor
prevazute de dispozitiile legale in sarcina acestuia, precum si a celor prevazute in contractul individual
de munca atrage raspunderea juridica a acestuia in conditiile legii.

8.2.6.3. In situatia in care asistentul social din aparatul propriu al consiliului local in a carui raza
teritoriala isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav sau o alta persoana desemnata de
angajator constata ca asistentul personal a savarsit fapte prevazute de legea penala aceasta are obligatia
de a sesiza de indata organele de cercetare penala competente, potrivit legii.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primériei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Nr. . . .
ert Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I  mr | Imv | v | VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
< . i o E

1 -elaboreaza prezenta procedurd si -verifica prezenta procedura si rezultatele v
aplicarii acesteia
Presedintele Comisiei de monitorizare

2 : M < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor

3 descrise in prezenta procedura; A
-Aprobé/reaproba prezenta procedura
-Aproba lista posturilor necesare de asistenti personali

4 Personalul cu responsabilititi in RU Ap
-pun in aplicare procedura

Nota:
E - elaborat

V — verificat
Av - avizat
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A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr._ Denumll:ea Elaborator Aprobi Numir de Difuzare Arhivare i Alte
anexa anexei exemplare Loc Perioada | elemente
Contract Responsabil
lndwlfl ual de Responsabil . R.U / Resaponsabil
1 munca Primar 3 Asistent
RU RU
personal /
DGASPC
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9




