ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI
SLOBOZIA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru Serviciul de Asistenta
Sociala Slobozia

Consiliul Local al municipiului Slobozia, judetul lalomita, intrunit Tn sedinta ordinara din data

de 19 decembrie 2017,

Avand n vedere:
Expunerea de motive a domnului Viceprimar Musat Gabriel;
Referatul Serviciului Public de Asistentd Sociald Slobozia, Tnregistrat sub nr. 82587/2017;
Referatul Serviciului Juridic, Tnregistrat la Primaria Municipiului Slobozia sub nr. 82756/2017;
Raportul de avizare al Comisiei Juridice si de Disciplina din cadrul Consiliului Local Slobozia;
Raportul de avizare al Comisiei de Cultura, Tnvatamant, Sanatate, Tineret, Protectie Socialg;
Prevederile HCL nr. 45/2016 prin care se aproba organigramele si statele de functii ale Aparatului
de Specialitate al Primarului Municipiului Slobozia, directiilor, serviciilor publice de interes
local, respectiv Aparatului de lucru al Consiliului Local Slobozia; ale HG nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociala si a structurii orientative de personal,

n temeiul art. 36 alin. (2) lit. @), coroborat cu alin. (3) lit. b), respectiv art. 45, alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru Serviciul Public de
Asistenta Sociala Slobozia, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 - Tncepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari se revoca Hotararea
Consiliului Local nr. 26/31.03.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia.

Art. 3 - Prezenta hotarare se va aduce la cunostinta publica prin afisare la sediul Primariei
Municipiului Slobozia si pe site-ul www.sloboziail.ro.

Art. 4 - Prezenta hotarare va fi comunicata, prin grija secretarului Municipiului Slobozia,
Serviciului Public de Asistenta Sociald Slobozia si Serviciului Resurse Umane.

PRESEDINTE DE SEDINTA contrasemneaza,
Popa Nicolae SECRETAR MUNICIPIU
jr. Tudoran Valentin

Nr. 258
Din 19.12.2017


http://www.sloboziail.ro

ANEXA LA H.C.L. nr. 258/19.?&2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA SLOBOZIA

Capitolul I-Dispozitii generale

Capitolul I1-Principii si valori

Capitolul 111-Structura organizatorica a Serviciului Public de Asistentd Sociala Slobozia

Capitolul IVV-Managementul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia

Capitolul VV-Atributiile structurilor organizatorice din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala
Slobozia

Capitolul VI-Regquli si proceduri de lucru generale

Capitolul VH-Standardele de management/control intern Tn cadrul Serviciului Public de Asistenta
Sociala Slobozia

Capitolul VIII-Dispozitii finale

CAPITOLUL I-DISPOZITII GENERALE

Art.l. (I)Serviciul Public de Asistenta Sociald Slobozia, cu sediul in Municipiul Slobozia,
strada Alexandru Odobescu, nr. 1, este organizat ca institutie de interes local cu personalitate
juridica sub autoritatea Consiliului Local Slobozia.

(2) infiintat in baza H.C.L. nr. 6/2005 Serviciul Public de Asistenta Sociald Slobozia, denumit Tn
continuare SPAS, are rolul de aplicare la nivelul Minicipiului Slobozia a politicilor, strategiilor de
asistentd sociala in domeniul protectiei familiei, persoanelor singure, a persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

(3)  Obiectivul Serviciului Public de Asistentd Sociald constd in adoptarea de masuri menite a
raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, in vederea prevenirii si depasirii unor
situatii de dificultate, vulnerabilitate, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale, pentru
promovarea incluziunii sociale si in scopul cresterii calitatii vieii.

(4) ™n scopul realizarii competentelor ce 1i revin potrivit legii, Serviciul Public de Asistenta
Sociala Slobozia indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de identificare prin care se asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afla i
situatii de risc ce pot duce la saracie sau marginalizare sociala:persoanele care traiesc sub limita
saraciei si se incadreaza in prevederile Legii 416/2001, actualizata; copiii care se gasesc in situatii
de risc, copiii care locuiesc pe strazi, familiile care au in ntretinere copii si se afla in situatii de risc;
persoanele cu handicap care pot beneficia de facilitati in functie de gradul de handicap sau
invaliditate; copiii aflati in situatii de criza si pentru care cea mai buna solutie este gazduirea intr-un
centru de zi.

b) strategie, prin care asigura elaborarea planurilor de asistenta sociald pentru prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale;



c) de coordonare, prin care se stabilesc masuri pentru dezvoltare a strategiilor de interventie in
g spr.i}ingl persoanelor aflate in nevoie, de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala
Ié nivelu ‘municipiului;

d) de monitorizare potrivit careia cazul va fi monitorizat de la momentul identificarii copilului,
persoanei sau familiei care se afla in una din situatiile prevazute la art. 1, alin. 4) lit. a);

e) de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

f) de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale institutiilor care au responsabilitati ir
domeniul asistentei sociale precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea
programelor de asistenta sociala;

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

h) de reprezentare a consiliului local pe plan intern si extern in domeniul asistentei sociale.

(5)Atributiile serviciului Tn domeniul beneficiilor de asistentd sociala sunt urmatoarele:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
socialg;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie socialg;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, i
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta socialg;

d) Tntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa  caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le
prezinta primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
Tndreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de Tndeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate Tn vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala
administrate;

i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
socialg;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(6) Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia se asigura de cétre directorul
executiv numit conform prevederilor legale in vigoare, care in exercitarea atributiilor ce-i revin
emite Decizii.



@) Legatura cu diferitele compartimente ale Primariei Municipiului Slobozia se face pri
conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau alte organe ale administratiei de stat, prin
directorul executiv.

(8 Conducatorii serviciilor de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior si ori d
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea serviciilor pe care le conduc. Conducatorii
serviciilor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod
corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(9) In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
serviciile din cadrul S.P.A.S. Tntocmesc proiecte de decizii pe care le prezinta directorului Tn
vederea emiterii acestora.

(10) Conducatorii serviciilor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primariei Municipiului Slobozia, la propunerea directorului executiv al Serviciului Public de
Asistenta Sociala, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament,
pentru personalul din cadrul acestora, cu respectarea prevederilor legale, in materie, in vigoare.
Aceste sarcini vor fi prezentate Tn scris si asumate sub semnéatura de cétre cei indreptéatiti sa le aduca
la indeplinire.

(11) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent Serviciului Public de Asistenta
Sociala Slobozia se aprobd de consiliul local, astfel incat functionarea acesteia sa asigure
indeplinirea atributiilor ce Ti revin potrivit legii si tindnd cont de serviciile sociale organizate in
structura .

(12) Finantarea serviciului se asigurd din bugetul local. Finantarea serviciilor sociale si
beneficiilor de asistenta sociald se asigura din bugetul local, bugetul de stat, din donatii,
sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

CAPITOLUL II -PRINCIPII SI VALORI

Art.2. De mare importantda in definirea institutiei sunt principiile si valorile dupa care se
calauzeste Serviciul Public de Asistentd Sociala Slobozia:
(1) solidaritatea sociala, potrivit careia intreaga comunitate participa la sprijinirea persoanelor
vulnerabile care necesita suport si masuri de protectie sociald pentru depasirea sau limitarea unor
situatii de dificultate, in scopul asigurarii incluziunii sociale a acestei categorii de populatie;
(2) subsidiaritatea, potrivit céreia, in situatia in care persoana sau familia nu Tsi poate asigura
integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locala si structurile ei asociative si, complementar,
statul;
(3) universalitatea, potrivit careia fiecare persoana are dreptul la asistenta sociald, Tn conditiile
prevazute de lege;
(4) respectarea demnitatii umane, potrivit careia fiecarei persoane ii este garantatd dezvoltarea
liberd si deplind a personalitatii, 1i sunt respectate statutul individual si social precum si dreptul la
intimitate si protectie Tmpotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual, politic sau economic;



N/ J

(5) abordarea individuala, potrivit careia masurile de asistenta sociala trebuie adaptate situatiei
particulare de viata a fiecarui individ; acest principiu ia in considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgenta care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si mentald, precum si nivelul
de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situatiei de dificultate individuala consta inclusiv
Tn masuri de sustinere adresate membrilor familiei beneficiarului;

(6)parteneriatul, potrivit caruia autoritatile publice locale, institutiile publice si private,
organizatiile neguvemamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum si membrii
comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreaza si mobilizeaza toate resursele necesare pentru
asigurarea unor conditii de viatd decente si demne pentru persoanele vulnerabile;

(7) participarea beneficiarilor, potrivit careia beneficiarii participa la formularea si implementarea
politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de suport social si
se implica activ Tn viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau direct, prin activitati
voluntare desfasurate in folosul persoanelor vulnerabile;

(8) transparenta, potrivit céreia se asigura cresterea gradului de responsabilitate a administratiei
publice locale fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesul
de luare a deciziilor;

(9) nediscriminarea, potrivit céreia persoanele vulnerabile beneficiaza de masuri si actiuni de
protectie sociala fara restricie sau preferinta fata de rasa, nationalitate, origine etnica, limba, religie,
categorie sociala, opinie, sex ori orientare sexuala, varsta, apartenenta politica, dizabilitate, boala
cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata;

(10) efkacitatea, potrivit careia utilizarea resurselor publice are in vedere Tndeplinirea obiectivelor
programate pentru fiecare dintre activitati si obtinerea celui mai bun rezultat in raport cu efectul
proiectat;

(11) eficienta, potrivit careia utilizarea resurselor publice are la baza respectarea celui mai bun
raport cost-beneficiu;

(12) respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit careia fiecare persoana are dreptul de a
face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se cd aceasta nu ameninta
drepturile sau interesele legitime ale celorlalti;

(13) activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociala au ca obiectiv final Tncurajarea
ocuparii, In scopul integrarii/reintegrarii sociale si cresterii calitatii vietii persoanei si intarirea
nucleului familial,

(14) caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistentd sociald, potrivit caruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;

(15) complementaritatea si abordarea integrata, potrivit carora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociala a persoanei ca membru deplin al familiei, comunitatii si societatii,
serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate integrat cu o gama larga
de masuri si servicii din domeniul economic, educational, de sanatate, cultural etc.;

(16) egalitatea de sanse, potrivit careia beneficiarii, fara niciun fel de discriminare, au acces in mod
egal la oportunitatile de Tmplinire si dezvoltare personald, dar si la masurile si actiunile de protectie
sociala;



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

(18) echitatea, potrivit careia toate persoanele care dispun de resurse socioeconomice similare,
pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiaza de drepturi sociale egale;

(19) focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale se adreseaza celor
mai vulnerabile categorii de persoane si se acorda in functie de veniturile si bunurile acestora;

(20) 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.

(21) obiectivitate si impartialitate-in acordarea serviciilor se va pastra o atitudine obiectiva, neutra
fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura.

(22) abordarea integrata in furnizarea de servicii sociale-acordarea de servicii sociale se va baza
pe o evaluare completd si complexa (unde este cazul) a nevoilor solicitantilor si interventia asupra
tuturor aspectelor problemei de rezolvat.

(23) proximitate in furnizarea de servicii sociale-serviciile sociale acordate vor fi adaptate
nevoilor comunitatii si la indeméana cetatenilor.

(24) cooperare si parteneriat-serviciile sociale se acorda n parteneriat si cooperand cu ceilalti
furnizori de servicii sociale. Se va asigura transferul si monitorizarea beneficiarului atunci cand
situatia o impune, catre alte servicii sociale (primare sau specializate).

(25) orientarea pe rezultate-Serviciul Public de Asistentd Sociala are ca obiectiv principal
orientarea pe rezultate in beneficiul persoanelor deservite.

(26) Tmbunatatirea continua a calitatii-Serviciul Public de Asistenta Sociald Slobozia se centreaza
pe Tmbunatatirea continua a serviciilor sociale si pe eficientizarea resurselor disponibile.

Art.3. VALORI:
()Egalitatea de sanse-toate persoanele beneficiaza de oportunitati egale cu privire la accesul la
serviciile sociale si de tratament egal prin eliminarea oricaror forme de discriminare. (2)Libertatea
de alegere-fiecarei persoane ii este respectata alegerea facuta privind serviciul social ce raspunde
nevoii sale sociale.
(3) Independenta si individualitatea fiecarei persoane-fiecare persoana are dreptul sa fie parte
integratd a comunitatii, pastrandu-si in acelasi timp independenta si individualitatea. Aceasta
urmareste sa evite marginalizarea beneficiarilor de servicii sociale pe baza principiului ca toti
cetatenii, indiferent daca necesita servicii de asistenta sociala sau nu, sunt fiinte umane normale cu
nevoi Si aspiratii umane normale.
(4) Transparenta si participarea in acordarea serviciilor sociale-fiecare persoana are acces la
informatiile privind drepturile fundamentale si legale de asistenta sociald, precum si posibilitatea de
contestare a deciziei de acordare a unor servicii sociale. Membrii comunitatii trebuie incurajati si
sprijiniti pentru a fi parte integrata in planificarea si furnizarea serviciilor in comunitate.
(5) Confidentialitatea-fumizorii serviciilor sociale trebuie sa ia masurile posibile si rezonabile,
astfel Tncat informatiile care privesc beneficiarul sa nu fie divulgate sau facute publice fara acordul

persoanei in cauza.



(6)Demnitatea umana-fiecarei persoane fii este garantatd dezvoltarea libera si deplind a
personalitatii. Toti oamenii sunt tratati cu demnitate cu privire la modul lor de viata, cultura,
credintele si valorile personale.

CAPITOLUL 1l -STRUCURA ORGANIZATORICA A S.P.AS. SLOBOZIA

Art.4. Selectarea, numirea si angajarea personalului se face conform legii si cu respectarea
conditiilor de studii de specialitate si de vechime.

Art.5. Personalul serviciului Tsi desfasoara activitatea in limitele legii si cu respectarea
atributiilor stabilite Tn fisa postului pe care-1 ocupa si are obligatia de a manifesta solicitudine si
profesionalism n relatiile cu persoanele beneficiare de asistentd sociala.

Art.6. Fisa fiecarui post este intocmita de seful fiecarui serviciu si aprobata de cdtre directorul
executiv. Dupa aprobare, un exemplar al fisei postului va fi inménat sub semnaturd persoanei care
ocupa postul respectiv, un exemplar va raméne la seful structurii n care este prevazut postul, al
treilea exemplar pastrandu-se la compartimentul de resurse umane la dosarul profesional. In situatia
in care salariatul este direct subordonat directorului executiv, fisa postului va fi intocmita de catre
acesta din urma.

Art.7. (1) S.P.A.S. Slobozia cuprinde un numar de 259 de posturi, functionari publici si
personal contractual, structurate pe functii de executie si de conducere.

2 Intreaga activitate a Serviciului Public de Asistentd Socialda Slobozia este organizata si
condusa de catre directorul executiv si sefii serviciilor aflate in subordinea directa a acestuia.
3) Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Socialda Slobozia coordoneaza

urmatoarea structura organizatorica:
1. Centru Social
a) Serviciul “Servicii socio-medicale”;
b) Cantina Sociala.
2. Centru Multifunctional Cartier Bora;
3. Clubul Seniorilor “Rasarit in Amurg”;
4. Centru de ingrijire de Zi;
5. Serviciu Beneficii Sociale
ajCompartiment “Probleme cetateni de etnie rroma”;
b)Compartiment “Monitorizare persoane cu handicap/persoane vérstnice si subventii”;
cjCompartiment “Venit minim garantat, alocatii, indemnizatii copii si burse scolare”
6. Serviciu “Buget contabilitate, achizitii publice, locuinte sociale si relatii cu publicul’;
7. Compartiment “Asistenta juridica”;
8. Compartiment “Informatica”;
9.Serviciu”Managementul resurselor umane”



a) Compartiment “Asistenti personali”
b) Compartiment “Asistentd medicala comunitard, asistentd medicala si de medicina dentara”.

CAPITOLUL IV -MANAGEMENTUL SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA
SOCIALA

Art.8. (I)Organele de conducere, coordonare si control ale Serviciului Public de Asistenta

Sociala sunt dupa cum urmeaza :
a) Consiliul Local al Municipiului Slobozia ;
b) Primarul Municipiului Slobozia ;
c) Colegiul Director;
d) Directorul executiv al Serviciului Public de Asistentd Sociala Slobozia .

2 Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala este asigurata de directorul executiv si de
colegiu director. Numirea directorului executiv se face conform prevederilor legale in domeniu.

3) in exercitarea atributiilor ce-i revin, directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta
Sociald emite decizii.

(4) Directorul executiv are urmatoarele atributii principale:
a) asigura conducerea executiva a acesteia si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea
atributiilor ce i revin; conduce, controleaza si indruma activitatea Serviciului Public de Asistenta
Socialg;
b) Tn exercitarea atributiilor si n aplicarea dispozitiilor si instructiunilor de nivel superior, emite
decizii in conditiile legii, care sunt obligatorii pentru salariatii din subordine;
c) reprezinta S.P.A.S. Slobozia, asigura organizarea activitatii acestuia potrivit legii si prezentului
regulament;
d) este seful structurilor componente ale Serviciului si Tn aceasta calitate Tndeplineste prerogativele
prevazute de legi in materie cu privire la personalul Serviciului;
e) propune Consiliului Local adoptarea de masuri de prevenire a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala si necesarul de mijloace umane, materiale si financiare pentru solutionarea
urgentelor la nivel local,
f) indeplineste orice alta atributie rezultata din lege, cét si din Hotararile Consiliului Local si
Dispozitiile Primarului;
gjintocmeste proiecte de hotaréri, referate, potrivit competentelor;
hjevalueaza anual performantele profesionale;
i) verifica trimestrial modul de rezolvare a sarcinilor ce revin fiecarui compartiment, respectiv
serviciu,
J) se va ocupa de problemele si cererile ce nu si-au gasit rezolvarea in cadrul structurilor S.P.A.S.
K) reprezinta serviciul, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice si
juridice din tard si din strainatate, precum si injustitie;
I) intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe care le
supune avizarii colegiului director si aprobarii consiliului local;



m) elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune, avand avizul consultativ al colegiului director;
n) elaboreaza proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru imbunatatire a
activitatii, pe care le prezinta spre avizare colegiului director;
0) numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul serviciului, potrivit legii;
p) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local statul de functii al Directiei, avand avizul
consultativ al colegiului director;
g) controleaza activitatea personalului din cadrul serviciului;
r) aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale.

(5)Constituirea, organizarea si functionarea Colegiului Director se face in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal

CAPITOLUL V - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL
SERVICIULUI PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA SLOBOZIA

Art.9.Atributii comune:

(1) Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrérile specifice pe domeniul de activitate de care
raspund;

(2) Raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
care se refera la activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea procedurilor de
transmitere a raspunsului prin intermediul Compartimentului “Relatii cu publicul’;

(3) Intocmesc referate, rapoarte, informari precum si alte documente ce pot sta la baza elaborarii de
proiecte de Decizii/Dispozitii/Hotarari ale Consiliului Local,

(4) Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

(5) Asigura respectarea normelor privind protectia muncii;

(6) Asigura anual arhivarea dosarelor, registrelor, precum si a celorlalte materiale conform
nomenclatorului arhivistic;

(7) Asigura indeplinirea atributiilor ce le revin potrivit prevederilor Ordinului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intem/managerial al entitatilor publice, actualizat;

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, salariatii sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

(9) Salariatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si ale persoanelor

cu care intra Tn legatura in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
jignitoare;dezvaluirea aspectelor vietii private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.



Art. 10 Atributii si sarcini specifice
SERVICIULMBENEFICII SOCIALE”

(1) Este subordonat Directorului  Executiv. si este coordonat de Sef Serviciu.

(2)  n vederea indeplinirii sarcinilor, va colabora cu compartimentele/serviciile Ocﬁuorﬁ%r,é 3sisten§é
sociala din cadrul SPAS, precum si cu institutiile si organizatiile neguvemamentale din tara si
straindtate care pot oferi sprijin logistic, tehnic, material sau financiar. De asemenea va colabora cu
Compartimentul ” Buget-contabilitate, achizitii publice, locuinte sociale si relatii cu publicul” pentru
asigurarea in termen si bune conditii a platii drepturilor banesti datorate potrivit legii.

(3)Obiectul de activitate al Serviciului ,,Beneficii Sociale” il constituie realizarea ansamblului de
masuri, programe, servicii specializate de protejare a persoanelor, familiilor, grupurilor si
comunitatilor cu probleme speciale aflate in dificultate, care nu au posibilitatea sa Tsi asigure prin
resurse si eforturi proprii un trai decent, cu scopul Tmbunatatirii calitatii vietii. Pentru realizarea
acestor masuri, sunt necesare:

a) Asigurarea aplicarii actelor normative privind activitatea de proiectie si asistenta sociala a
persoanelor cu handicap si a persoanelor varstnice;

b) Elaborarea de programe de protectie si asistenta sociala a persoanelor cu handicap si a persoanelor
varstnice si strategii de dezvoltare in domeniu, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al
Municipiului Slobozia;

cjlmplementarea programelor de protectie si asistenta sociala aprobate de Consiliul Local Slobozia;

d) Monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale acordate persoanelor cu handicap;

e) Asigurarea, prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate situatiilor de
urgenta;

f) Identificarea persoanele marginalizate si stabilirea de masuri individuale pentru fiecare familie in
parte care intra in aceasta categorie;

gjldentificarea, evaluarea si acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in Tntretinere;
h) Asigurarea consilierii si informarii familiilor cu copii Tn intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale;

i) Realizarea activitatii de prevenire a separarii copilului de familia sa, identificarea si evaluarea
situatiilor care impun acordarea de servicii Si/sau prestatii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa.

(4)Obiectivele Serviciului ,,Beneficii Sociale, sunt:
ajInstituirea unor programe speciale de integrare sociala a persoanelor aflate in stare de risc social
pentru:
- persoanele cu handicap;
- persoanele varstnice;



- fqmilii cu copii n intretinere;

- persoane marginalizate, aflate Tn situatie de excludere sociala.

b) Imbunatatirea conditiilor de viata a persoanelor si familiilor aflate Tn situatie de risc, prevenirea
institutionalizarii asistatilor, credndu-le conditiile necesare pentru a ramane in mediul natural;

c) Imbunatatirea nivelului de informare a beneficiarilor, a autoritatilor centrale si locale, a partenerilor
si a opiniei publice asupra oricaror activitati si servicii, derulate de S.P.A.S;

d) Identificarea continua a nevoilor persoanelor vérstnice si a persoanelor cu handicap aflate Tn situatii
de risc social,

e) Adaptarea permanenta la nevoile identificate prin diversificarea serviciilor oferite pe categorii de
beneficiari;

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

g) Promovarea activitatilor S.P.A.S, facilitarea comunicarii si colaborarii la nivel local, Tncurajarea si
dezvoltarea de parteneriate viabile cu alti furnizori de servicii, institutii publice si ONG-uri;

h) Asigurarea cresterii gradului de profesionalism si calificare al personalului din structura sa.

» Atributiile principale ale Sefului de Serviciu:
1)Organizeaza, coordoneaza, conduce, Tndruma Si  controleaza activitatea serviciului;
2) Se subordoneaza Directorului Executiv, potrivit organigramei;
3) Raspunde de indeplinirea obligatiilor, sarcinilor, precum si de realizarea, in termenele stabilite de
lege, a lucrérilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
4) Desfasoara activitatea de control intern a documentelor intocmite de subordonati, verifica si
avizeaza documentele; Tsi asuma responsabilitatea asupra controlului intern;
5) Urmareste modul de indeplinire a sarcinilor ce revin serviciului, conform prevederilor legale si
hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Slobozia, Dispozitiilor Primarului, deciziilor
directorului, notelor de serviciu si notelor interne;
6) Urmareste si verifica modul in care sunt aduse la indeplinire obligatiile de serviciu si activitatile
specifice ale biroului, prevazute in ROF, fisele de post, prevederile legale in domeniu etc.
7) Primeste si repartizeaza corespondenta si intocmeste raspunsuri;
8) Colaboreaza cu celelalte servicii/compartimente de specialitate din cadrul Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia, precum si cu serviciile/compartimentele din cadrul Primariei Municipiului
Slobozia pentru realizarea sarcinilor ce-i revin;
9) Contrasemneaza orice act emis in cadrul serviciului pe care il coordoneaza;
10) Rezolva situatiile care apar in cadrul serviciului in relatiile cu beneficiarii serviciilor sociale;
11) Raspunde de intocmirea la timp a datelor statistice si a altor materiale informative in domeniu,
precum si de exactitatea acestora;
12) intocmeste, alaturi de membrii serviciului, anchetele sociale si intreaga documentatie in vederea
acordarii ajutoarelor financiare de urgenta pentru persoanele aflate Tn situatii deosebite;
13) Participa la intreaga activitate de acordare a subventiilor stabilite, conform prevederilor legale:



primire si verificare dosare, introducerea datelor in baza de date, emiterea dispozitiilor.

14) Efectueaza impreuna cu angajatii din subordine anchetele sociale specifice activitg_tij E(i/rvi\(;iu)lulii; |
15) Asigura supervizarea individuala si de echipa in cadrul serviciului;

16) In lipsa unui salariat subordonat, preia activitatea acestuia. ¥ A

» Compartiment,,Monitorizare persoane cu handicap, persoane varstnice si subventii”

» Atributii specifice acordarii subventiilor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale,
energie electrica si lemne:

1) Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei;
2) Primeste, verifica si centralizeaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei,
actele justificative privind componenta familiei, veniturile si domiciliul acestora;
3) Intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie
electrica prin verificarea sursei de Tncalzire declarata;
4) Administreaza baza de date, existenta la nivelul compartimentului, ce cuprinde beneficiarii de ajutor
pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica si lemne;
5) Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind beneficiarii si cuantumul ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica si lemne si o transmite Agentiei Judetene pentru
Prestatii Sociale lalomita si ENGIE / ENEL;
6) Intocmeste Statul de plata, ce cuprinde beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne,
sumele pe care acestia le au de incasat si 1l inainteaza Casieriei din cadrul Primariei Municipiului
Slobozia;
7) Intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze
naturale, energie electrica si lemne care se transmite lunar Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale
lalomita;
8) Verifica in teren situatiile sesizate, in vederea clarificarii acestora;
9) Asigura pastrarea in bune conditii in arhiva curenta a Compartimentului ,,Monitorizare persoane cu
handicap, persoane varsnice si subventii” a dosarelor beneficiarilor subventiei pentru incalzirea
locuintei.
» Legislatie specifica acordarii subventiilor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale,

energie electrica si lemne:
1) OUG 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si
completarile ulterioare;
2) HG 920/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor OUG 70/2011
privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile
ulterioare.

» Atributii specifice acordarii ajutoarelor financiare de urgenta
l)Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor financiare de urgenta persoanelor aflate



n situatii deosebite, stabilite prin Hotararea Consiliului Local Slobozia nr. 120/2012 privind stabilirea
unor reglementari in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in Municipiul Slobozia, in termenele
precizate de legislatia in vigoare si ori de cate ori este nevoie;

2) ntocmeste dosarele in vederea emiterii dispozitiilor de acordare a ajutorului de urgenta si plata
beneficiului, conform prevederile art. 28, alin. (2) din Legea 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3) Urmareste justificarea n termen legal a sumelor acordate sub forma de ajutor de urgenta.

» Legislatie specifica acordarii ajutoarelor de urgenta

1) Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare ;

2) HCL 120/2012 privind stabilirea unor reglementari in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta in
Municipiul Slobozia.

» Atributii specifice in domeniul asistentei sociale a persoanelor cu handicap
1) Evalueaza si monitorizeaza starea sociala, economica si a sanatatii persoanelor care doresc
incadrarea/reincadrarea in grad de handicap, prin metoda anchetei sociale;
2) ldentifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor cu
handicap in mediul familial natural si in comunitate;
3) Elaboreaza planuri individuale pentru persoanele cu handicap aflate in situatii de criza si
colaboreaza cu institutiile responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de care pot
beneficia;
4) Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei cu handicap intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia Tn alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);
5) Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap pentru realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia, intocmeste dosarele de asistenti
personali/indemnizatii si tine evidenta acestora;
6) Realizeaza informarea si evaluarea persoanelor cu handicap pentru completarea dosarelor necesare
in vederea obtinerii drepturilor ce li se cuvin, in acord cu solicitarile acestora dar si cu resursele
institutionale sau ale comunitatii;
7) Intocmeste dosare pentru angajare de asistenti personali/acordare indemnizatii pentru insotitori ai
persoanelor incadrate in grad de handicap grav;
8) Asigura, lunar, transmiterea catre Serviciul “Buget- contabilitate, achizitii publice, locuinte sociale
si relatii cu publicul” a borderourilor cu beneficiarii de indemnizatii de insotitor;
9) Efectueaza semestrial rapoarte de reevaluare, pentru toti beneficiarii de indemnizatie de insotitor
pentru persoanele incadrate in grad de handicap ,,grav” si asistentii personali, si, in baza rezultatului
revaluarii, inainteaza propuneri de mentinere/suspendare/incetare dosare;
10) Elibereaza lunar bilete pentru transport urban al persoanelor cu handicap, asistentilor personali i
insotitorilor persoanelor cu handicap, inainteaza catre societatea de transport Tn comun adresa cu
seriile biletelor emise in luna respectiva si verifica situatia primita de la acestia cu biletele transmise
spre decontare;
11) Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvemamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale



pentru persoanele cu handicap ;

12) Colaboreaza cu institutiile publice descentralizate ale ministerelor, in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local,

13) Conlucreaza cu asociatiile de proprietari pentru determinarea persoanelor cu handicap/persoanelor
varstnice care se afla Tn situatii de risc si identifica masuri de ajutorare a acestora;
14) Asigura includerea nevoilor persoanelor cu handicap si ale familiilor acestora in toate politicile,
strategiile si programele de dezvoltare locala.

» Legislatie specifica in domeniul protectiei persoanelor cu handicap:

1) Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare;

2) HG. nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind conditiile de incadrare,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu disabilitati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3) HG 268/2007 privind normele de aplicare a Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare;

4) Ordinul 794/ 2002 privind aprobarea modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal

5) Legea nr. 487/2002 Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburéri psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

» Atributii specifice in domeniul asistentei sociale a persoanelor varstnice
1) Evalueaza situatia socio-economica a persoanelor vérstnice aflate in dificultate si propune masuri de

protectie sociala;

2) Acorda consiliere persoanelor varstnice;

3) Efectueaza anchete sociale pentru acordarea unor servicii de specialitate;

4) Asigura informarea persoanelor varstnice cu privire la serviciile de asistenta sociala destinate
persoanele varstnice, existente pe razajudetului, si faciliteazd accesul acestora la serviciile de

asistenta sociala specializata prin familiarizarea persoanelor cu legislatia in vigoare;

5) Colaborarea cu organizatiile neguvemamentale si alte institutii publice in vederea facilitarii
accesului persoanelor varstnice in institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, centre de zi
etc.);

6) Consiliaza si indruma persoanele varstnice si familiile acestora in vederea completarii dosarului de
internare intr-un centru pentru persoane varstnice;

7) Intocmeste fise sociomedicale necesare internarii persoanelor varstnice in centre de Tngrijire si
asistenta sociala;

8) Viziteaza periodic persoane varstnice care locuiesc singure, fara apartinatori;

9) Dezvolta programe sociale care au ca scop prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale a
varstnicilor si cresterea calitatii vietii persoanelor varstnice aflate in stare de risc social, imobilizate la



pat;

16)566Flform Legii 17/2000, art. 7, alin. (3) asigura fnmormantarea persoanelor varstnice fara
apartinatori, obtine Extrasul de Certificat de deces, Adeverinta de inhumare, Tntocmeste referate
pentru plata facturilor emise si le inainteaza Serviciului «Buget-contabilitate, achizitii publice,
locuinte sociale si relatii cu publicul».

» Legislatie specifica asistentei sociale a persoanelor varstnice:

1) Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

2) Legea nr. 16/2000 privind infiintarea, organizarea si functionarea Consiliului National al
Persoanelor Varstnice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3) H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei Nationale de Evaluare a nevoilor persoanelor varstnice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

» Alte atributii
1) Intocmeste rapoarte de monitorizare pentru minorii aflati sub tutela, in vederea justificarii sumelor
de bani primite ca indemnizatie de plasament;
2) Solicita pe baza de tabel adeverinte de venit de la ANAF pentru beneficiarii de prestatii sociale, in
baza declaratiilor pe propria raspundere ca nu realizeaza venituri;
3) Responsabilul, din cadrul Serviciului “Beneficii sociale”, impreuna cu serviciul extern contractat,
organizeaza instructaje periodice de SSM si PSI pentru toti salariatii SPAS;
4) Responsabilul, din cadrul Serviciului “Beneficii sociale”, impreuna cu medicul de medicina
muncii, organizeaza controlul anual in vederea completarii fiselor de aptitudini pentru toti salariatii
SPAS;
5) Intocmeste anchete sociale, raspunsuri, informari, rapoarte, la solicitarea altor institutii.

« Compartiment “Venit minim garantat, alocatii, indemnizatii copii si burse scolare”

» Atributii specifice personalului in domeniul protectiei copilului
1) Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii n intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii Tn intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale;
2) Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului lalomita pentru copiii
aflati Tn dificultate de pe raza Municipiului Slobozia;
3) Potrivit Legii nr. 272/2004,privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata si
actualizata, Serviciul Public de Asistenta Sociala va lua toate masurile necesare pentru depistarea
precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai, precum si pentru
prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie;
4) Orice separare a copilului de parintii sai, precum si orice limitare a exercitiului drepturilor parintesti
trebuie sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestatiilor prevazute de lege, cu



accent deosebit pe informarea corespunzatoare a parintilor, consilierea acestora, terapie sau }ﬁediere,
acordate in baza unui plan de servicii;

5) Realizeazd parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvemamentale si cu reprezentantii
societatii civile Tn vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
6) Gestioneaza dosarele de alocatie de stat - Legea nr. 61/1993,cu modificarile si completarile
ulterioare, centralizeaza si intocmeste borderourile care vor fi trimise la termenele stabilite catre
Agentia Judeteana de Prestatii Sociale lalomita;
7) Elibereaza adeverinte pentru parintii cu domiciliul in Municipiul Slobozia, care nu au intocmit si
depus dosarul de alocatie de stat la Primaria Municipiului Slobozia;

8) Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea sprijinului financiar “Bani de Liceu” in conformitate cu
Hotararea Guvernului nr. 1488/2004, actualizata, si a ajutorului financiar in vederea stimularii
achizitionarii de calculatoare potrivit Legii nr. 269/2004, cu modificérile si completérile ulterioare;

9) Colaboreaza, lunar, cu institutiile de Tnvatdmant in vederea identificarii copiilor care se afla in
situatii de risc (probleme care au ca punct de plecare conditiile financiare, conditiile de locuit sau
neintelegerile din familie) si stabilesc masuri de prevenire si de reinsertie a acestora in mediul familial
si scolar;

10) Gestioneaza dosarele depuse in baza Legii nr. 277/2010, privind alocatia pentru sustinerea
familiei;

11) Analizeaza cererile de plasament familial, conform Legii nr. 272/2004, actualizata, efectueaza
anchete sociale si intocmeste planul de servicii pentru copilul aflat intr-o situatie de instabilitate
familialg;

12) Primeste documentatia de la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului lalomita
privind nasterea copilului parasit Tn maternitate si obtine dispozitia de stabilire a numelui si
prenumelui in conformitate cu Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata si
actualizata, si face declaratia de Tnregistrare a nasterii la serviciul de stare civila, dupa care transmite
dispozitia directiei mai sus mentionate (aceeasi procedura se realizeaza si pentru copilul gasit sau cel
parasit de parinti in alte unitati sanitare, a carui nastere nu a fost inregistratd);

13) Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, identifica si evalueaza
situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa;

14) Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si sau prestatii in conditiile legii;

15) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; de asemenea asigura si
urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie precum si o comportamentului delicvent;
16) Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii, nainteaza
propuneri Primarului in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala in
conditiile legii si urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii isi exercita drepturile
si 1si Tndeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa;



17) Informeaza, primeste si verifica dosarele depuse n baza OUG nr. 111/2010, privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, actualizata,transmite dosarele pe baza de borderou cétre
Agentia Judeteana de Prestatii Sociale lalomita, respectand termenele legale;

18) Elibereaza adeverinte persoanelor ce solicitd un loc de munca in strdinatate si au obligatia de a
nstiinta Consiliul Local cu privire la situatia copiilor acestora pe perioada plecérii din tara, raporteaza
situatia acestora trimestrial la DGASPC lalomita;

19) Monitorizeaza trimestrial situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strdinatate,
conform prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatile de identificare, interventie si
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la
munca n strainatate;

20) Efectueaza anchete sociale in vederea completarii dosarului de loc de casd, Thtocmeste punctajul
aferent fiecarui solicitant, instiinteaza in scris solicitantii cu privire la actele ce trebuie prezentate
pentru completarea dosarului;

21) Informeaza, primeste, verifica dosarele depuse Tn baza Legii nr. 248/2015, privind stimularea
participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, si cele depuse n
baza H.CL. 219/2013 privind aprobarea cuantumului maxim si conditiile de acordare a prestatiilor
financiare exceptionale prevazute de Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea dreptului
copilului, distribuie tichetele sociale, tine evidentele de prezentad si decontare, transmite situati catre
Agentia Judeteana de Prestatii Sociale lalomita, respectand termenele legale.

» Legislatie specifica protectiei copilului

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

2) Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

3) HG nr. 1.439/2004 privind serviciile specializate destinate copilului care a savarsit o fapta penala si
nu raspunde penal cu modificarile si completarile ulterioare;

4) HG nr. 679 /2003 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedurile de atestare si statutul
asistentului matemal profesionist,cu modificarile si completarile ulterioare;

5) Legea nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor roméani care lucreaza in strainatate, cu modificarile
si completarile ulterioare;

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

7) HG nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,cu modificarile si completarile ulterioare;

8) OUG nr. 111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

9) Legea nr. 61 / 1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare;
10) HG nr. 1.488/2004 privind aprobarea criteriilor si a cuantumului sprijinului financiar ce se acorda
elevilor Tn cadrul Programului national de protectie sociala "Bani de liceu”, cu modificarile si
completarile ulterioare;

11) Legea nr. 269 din 16 iunie 2004 privind acordarea unui ajutor financiar in vederea stimularii



achizitionarii de calculatoare, cu modificarile si completérile ulterioare;

12) ORDIN nr. 219 / 2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a 'éopiilor
care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada n care acestia se afla la munca Tn\s/tféir\l\é}{at\%\ 1
13) Legea nr. 248 / 2015 privind stimularea participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor provenind
din familii defavorizate, cu modificarile si completérile ulterioare;

14) HG nr. 15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
248/2015 privind stimularea participarii in Tnvatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita;

15) HCL nr. 219/2013 privind aprobarea cuantumului maxim si conditiile de acordare a prestatiilor
financiare exceptionale prevazute de Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului.

» Atributii specifice personalului cu atributii in Tntocmirea dosarelor privind venitul minim
garantat:

1) Primire dosar de ajutor socialtverificare acte depuse, solicitare acte lipsa, se vor da explicatii
privind calculul ajutorului social, cursul dosarului, modul de efectuare a zilelor de munca), informarea
beneficiarilor cu privire la actele ce trebuie prezentate periodic pentru completarea dosarului;
2) Efectueaza anchete sociale in vederea completarii dosarului de ajutor social;
3) Tntocmeste referatul privind emiterea dispozitiilor de acordare, suspendare, incetare, modificare
cuantum si transmitere catre beneficiari;
4) intocmeste lista cu institutiile unde se efectueaza zilele de munca in folosul comunitatii, distribuie
catre beneficiari bonurile de munca;
5) Introducerea dosarelor de ajutor social Tn baza de date, afiseaza lunar lista beneficiarilor de ajutor
social si clarifica anumite situttii aparute;
6) Transmite date statistice catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald lalomita,
7) Tntocmeste si transmite catre Agentia Judeteana de PIati si Inspectie Sociala lista cu beneficiarii de
ajutor social acordat, conform legii nr 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare care au in
proprietate locuinta, in vederea emiterii politelor PAID .;
8) Transmite lunar catre AJOFM si ITM situatia cu beneficiarii de ajutor social aflati in plata,
elibereaza adeverinte in baza evidentei existente in dosarul de ajutor social;
9) Solicita adeverinte venit pentru beneficiarii de ajutor social aflati in platda, conform Protocolului
incheiat Tn data de 01.02.2016 intre Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia si Administratia
Judeteand a Finantelor Publice lalomita;
10) Afiseaza la loc vizibil tabelul cu beneficiarii ajutorului social privind repartizarea orelor de munca;
11) intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de Tnmormantare conform Legii nr
416/2001,privind ajutorul social, cu modificarile si completarile ulterioare;
12) Asigura, prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate situatiilor de
urgentd; se ocupd de identificarea persoanelor marginalizate, conform Legii nr 116/2002 privind
prevenirea si combaterea marginalizérii sociale si Stabileste masuri pentru fiecare familie in parte care
intrd Tn aceasta categorie;



'nlaé‘)moi)zlibé\reazé adeverinte, pentru beneficiarii de V.M.G, necesare la diferite institutii( Casa de
gVSénét%\te, ’E’*g).A.D. etc);
14) Primeste, tine evidenta HCL; duce la cunostinta sefului de serviciu, intocmeste raspunsuri cu
consultarea sefului de serviciu, privind corespondenta cu institutii publice sau private si cu persoane
fizice.

» Legislatie specifica privind acordarea venitului minim garantat

1) Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;

2) H.G. nr. 50/2011 privind normele metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 cu modificarile si
completarile ulterioare ;

3) Legea nr.217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familii cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

5) Hotararea Guvernului nr.1149/2002 cu privire la normele metodologice de aplicare ale legii nr.
116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6) O.U.G. nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7) HG nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor OUG
70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si
completarile ulterioare.

 SERVICIUL “MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE”

» Cadrul legislativ:

1)Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizata;
2)Legea nr. 84/2012 privind unele masuri referitoare la veniturile de naturd salariala ale
personalului platit din fonduri publice ;

3) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4)Ordinul nr. 1.932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
examenului de promovare Tn clasa a functionarilor publici;

5) Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social,

6) Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata cu modificarile si completérile ulterioare;
7)Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare;

8)Lege nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si Tn mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei cu
modificarile si completérile ulterioare;



9)Ordonanta de Urgenta nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca;

10)

11) Hotarérea nr. 1/06.01.2017 pentru stabilirea salariului de baza minim brut peltg garantat in
plata;

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

13) Hotararea nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizata;
14) Hotaréarea nr. 427/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind conditiile de incadrare,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, actualizata;

15) Ordonanta de Urgentad nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale;

16) Hotararea nr. 56/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente
exercitate de Ministerul Sanatatii catre autoritatile administratiei publice locale;

17) Ordonanta de Urgenta nr. 115/2004 privind salarizarea si alte drepturi ale personalului
contractual din unitatile sanitare publice din sectorul sanitar cu modificarile si completarile
ulterioare;

18) Ordinul nr. 153/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea, organizarea
si functionarea cabinetelor medicale;

19) Ordinul nr. 1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sanatate a
prescolarilor si elevilor din unitatile de Tnvatamant de stat si particulare autorizate/acreditate,
privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata sanatos
privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, actualizat;

20) Ordinul nr. 870/01.07.2004 pentru aprobarea Regulamentului privind timpul de munca,
organizarea si efectuarea garzilor in unitatile publice din sectorul sanitar, actualizata;

21) Ordonanta de Urgenta nr. 144/2008 privind exercitarea profesiei de asistent medical generalist, a
profesiei de moasa si a profesiei de asistent medical, precum si organizarea si functionarea
Ordinului Asistentilor Medicali Generalisti, Moaselor si Asistentilor Medicali din Romania;

22) Hotararea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare cu
modificarile si completérile ulterioare;

23) Hotaréarea nr. 497/2010 privind aprobarea Regulamentului de organizare si desfasurare a
concursului si a examenului pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante, precum si
stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale la promovare prin
examen a personalului contractual din sistemul sanitar;

24) Ordinul nr. 1.030/2010 privind aprobarea modelului Contractului pentru asigurarea unor
cheltuieli de natura cheltuielilor de personal aferente medicilor, medicilor dentisti, asistentilor
medicali si a cheltuielilor pentru medicamente si materiale sanitare pentru baremul de dotare din
cabinetele de medicina generala si dentara din unitatile sanitare de invatamant



25) Legea nr. 49/2010 privind unele masuri in domeniul muncii si asigurarilor sociale;

26) Legea nr. 263/2010 privind sistemul unﬁar de pensii publice, actuallzatgv

27) Legeanr. 118/2010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar;
28) Ordin nr. 865/2010 privind modificarea art. 8 alin. (1) din Ordinul presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici nr. 4.500/2008 pentru stabilirea unui cadru unitar privind
metodele de completare si transmitere a datelor si informatilor referitoare la respectarea normelor
de conduita de cétre funci;ionarii publici §i la implementarea procedurilor disciplinare'
cheltuielilor publlce, sustinerea mediului de afaceri si respectarea acordurllor-cadru cu Comisia
Europeana si Fondul Monetar International;

30) Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, cu modificarile si completarile ulterioare;

31) Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, actualizata;

32) Ordinul nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare

33) Ordinul nr. 762/2015 pentru stabilirea domeniilor prioritare de formare profesionala pentru
administratia publica

34) Ordinul nr. 1.952/2010 privind modificarea si completarea Ordinului presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici nr. 13.601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatului
standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare profesionala
si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici;

35) Hotararea Guvernului nr. 459/2010 pentru aprobarea standardului de cost/an pentru servicii
acordate n unitatile medico-sociale si a unor normative privind personalul din unitétile de asistenta
medico-sociala si personalul care desfasoara activitati de asistenta medicala comunitara

36) Ordin nr. 653/ 2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor;

37) Ordin nr. 5.298/1668/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sanatate
a prescolarilor si elevilor din unitatile de Tnvatamant de stat si particulare autorizate/acreditate,
privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos;

38) Ordin nr. 1.470/2011 pentru aprobarea criteriilor privind angajarea si promovarea in functii,
grade si trepte profesionale a personalului contractual din unitatile sanitare publice din sectorul
sanitar;

39) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 18/2017 privind asistenta medicala comunitara;

40) Ordin nr. 1.229/2011 privind aprobarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale si a modelului figsei de evaluare a performantelor profesionale individuale;

41) Ordonanta de Urgenta nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice Tn
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

42) Hotararea Guvernului nr. 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art. 3A4 alin. (3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in
anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

43) Legea 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 20/2016 pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea



personalului platit din fonduri publice Tn anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele
masuri fiscal-bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative

44) Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum si
modificarea si completarea unor acte normative; o . I
45) Ordonanata de Urgenta nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea pers%‘aﬁdlnilplétit
din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare;

46) Hotararea nr. 935/2016 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 582/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 3Alalin. (2), (3) si (8), art.
3A3 si 3A4 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice Tn anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare
47) Ordin nr. 2.263/2016 privind procedura de transmitere a datelor in registrul public;

48) Ordonanta de Urgenta nr. 1/2017 pentru stabilirea unor masuri in domeniul administratiei
publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

49) Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

50) Ordin nr. 3.753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduitd de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare

. Atributii specifice personalului

1)Propune proiectul de statut al personalului, participa la elaborarea structurii organizatorice, si a
statului de functii, respectand criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii. Transmite
documentele de raportare catre ANFP in programul ANFP - portal de management al functiilor si
functionarilor publici si opereaza datele si actele administrative in acest program;
2) Aplica prevederile privind stabilirea drepturilor salariale cuvenite angajatilor, conform legislatiei
specifice fiecarei categorii de salariati ( Asistenti personali, personal medical, cadre didactice, alte
categorii de personal contractual, functionari publici);
3) Stabileste dreptul la concediul de odihna in functie de vechimea in munca si tine evidenta
cererilor privind concediile de odihna, concediilor medicale, concediilor fara plata, absente
nemotivate, etc. in registre speciale;
4) Tine evidenta intr-un registru special a Asistentilor personali angajati, de unde se aloca

numar fiecarui dosar de angajare. Se urmareste si se consemneaza in scris cazurile de

suspendare/ incetare a contractelor individuale de munca. Tine evidenta salariatilor care

cumuleaza pensia cu venitul; salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare in vederea

indeplinirii formalitatilor; salariatii care sunt hcadrati intr-un grad de handicap -

accentuat/ grav; contractele individuale de munca pe perioada determinata, incheiate in

functie de valabilitatea certificatelor de incadrare in grad de handicap a persoanelor cu

handicap;
5) Asigura respectarea prevederilor legale privind instruirea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, pe baza tematicii elaborate de ANPH;



6) Urmareste legislatia in vigoare si participa la efectuarea demersurilor in vederea completam
dosarelor de pensionare ale salariatilor din cadrul institutiei;

7) Elibereaza la cererea salariatului diverse tipuri de adeverinte;

8) %(/Quflca pontajele lunare intocmite de sefii de structura, iar unde nu exista intocmeste foaie
colectiva de prezenta pe baza documentelor justificative din evidenta;

9) Intocmeste si supune aprobarii Directoml executiv referatele privind stabilirea/ majorarea
drepturilor salariale, avansare in trepte de salarizare, promovare in clasa profesionala, promovare in
grad profesional, etc. in vederea emiterii actelor administrative;

10) Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Autoritatea
Nationala de Integritate, A.J.P.S., Inspectoratul Teritorial De Munca, Directia Generala a Finantelor
Publice, Directia Judeteana de Statistica, D.S.P., D.G.A.S.P.C., A.J.0.F.M., etc.. intocmeste situatii
lunare/ trimestriale/ semestriale solicitate de catre aceste institutii., potrivit legislatiei in vigoare;
11)Introduce si actualizeaza datele de personal/ drepturile banesti/ actele administrative in
programul REVISAL privind angajarea/ suspendarea/ incetarea raporturilor de munca precum si
modificarile, actualizarile intervenite. Generarea informatiilor introduse in registrul de evidenta al
salariatilor catre Inspectia muncii;

12) Transmite, lunar, datele cu privier la toate categoriile de personal, prin intermediul completarii
formularului M500;

13) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane precum si pentru urmarirea
carierei functionarilor publici, intocmeste, actualizeaza, rectifica si tine evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici, pe support de hértie si in format electronic;

14) Efectueaza lucrari de evidenta si miscare a personalului din institutie cu respectarea
prevederilor legale. Aplica prevederile legale in vigoare (Oferta de loc de munca/ instiintare privind
incadrarea in munca, C.I.M. in trei exemplare, pe baza recomandarilor din ancheta sociala, Fisa
postului, Declaratia pe propria raspundere pentru asitentul personal, Fisa de calcul a vechimii in
munca cu stabilirea gradatiei, pe baza careia se Stabileste cuantumul brut al salariului de baza); Tine
evidenta vechimii in munca in vederea emiterii referatelor ca urmare a trecerii la transa urmatoare
de vechime in munca si stabileste totodata si celelalte drepturi ( salariu, concedii de odihna, etc.);
15) Asigura secretariatul comisiilor de examen/ concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor pentru recrutare/ promovarea in clasa profesionala, promovare in grad profesional,
treapta profesionala s.a.m.d.;

16) Completeaza registrul privind evidenta declaratiilor de avere si de interese ale functionarilor
publici si realizeaza implementarea prevederilor referitoare la aceste declaratii conform legislatiei in
vigoare;

17) Urmareste realizarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
( personal contractual), fisele posturilor, raporturi de evaluare ( functionari publici) care se

intocmesc de conducatorul institutiei/ sefii de structura. Semnaleaza pe cale ierarhica

situatiile de nerespectare a obligatiilor legale referitoare la perioadele de evaluare;

18) Asigura cadrul necesar pentru organizarea in conditiile legii a examenelor si concursurilor
pentru recrutare/ promovare pentru functionarii publici si personal contractai;



19) Asigura eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul care
desfasoara activitati ce este obligatorie legitimarea acestuia;

20) Informeaza/ organizeaza in luna decembrie a fiecarui an, pentru anul urmator, programarea
concediilor de odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual.
Programarea concediilor de odihna pentru personalul contractual - asistentii personali se realizeaza
in functie de valabilitatea certificatelor de incadrare in grad de handicap, cu posibilitatea
reprogramarii concediilor de odihna in cazul unor situatii ivite ( lipsa fonduri banesti sau alte
cazuri);

21) Intocmeste centralizator cu cererile de conconcediu de odihna ale asistentilor personali in
vederea intocmirii statului de plata privind indemnizatia persoanei cu handicap care se acorda pe
perioada cat asistentul personal se afla in concediu de odihna, sau in alte situatii, pe care il
inainteaza Serviciului Buget - contabilitate in vederea efectuarii platii;

22) Intocmeste planificarea cadrelor medicale in vederea asigurarii asistentei medicale la
competitiile sportive / examen de bacalaureat/ definitivare in invatamant/ ocupare posturi didactice/
certificare calificare absolventi, filiera tehnologica/ examen competente lingvistice si digitale/
evaluare nationala/ tabere pentru prescolari/ coduri de ugenta (Canicula, Ger), precum si a altor
situatii ivite, in conformitate cu prevederile legale;

23) Tine evidenta valabilitatii certificatelor de libera practica/ asigurare Malpraxis si notifica
peronalul medical in acest sens;

24) Aplica prevederile legale privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici : numire
in functie publica, modificarea raporturilor de serviciu, aplicare sanctiuni disciplinare, promovare
in functie publica, suspendare raporturi de serviciu, incetarea raporturilor de serviciu, etc.;

25) Asigura Tndeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici,
intocmeste si transmite catre A.N.F.P. in termenele legale prevazute in Ordinul emis de
Presedintele A.N.F.P. format standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual
de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici;
Colaboreaza cu consilierul etic in vederea Tndeplinirii atributiilor/ completarii si transmiterii
trimestrial si semestrial a anexelor privind normele de conduit si implementarea procedurilor
disciplinare;

26) Indeplineste atributii de CONSILIER ETIC : intocmeste si transmite trimestrial catre A.N.F.P.
raporturi privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici si semestrial
raporturi privind implementarea procedurilor disciplinare; Consiliaza salariatii si indeplineste toate
atributiile potrivit Ordinului ANFP;

27) Informeaza salariatii in vederea completarii/ actualizarii dosarelor personale ale salariatilor cu
actele necesare ( acte de identitate/ studii/ specializari/ autorizatii/ adeverinte cu vechimea in munca
si in specialitate) in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

28) Elaboreaza Statul de personal, lunar, pentru toate categoriile profesionale cu toate drepturile
salariale brute;

29) Urmareste aplicarea si respectarea prevederilor legale privind asistenta medicala preluata in
conditiile O.U.G. nr. 162/ 2008 in ceea ce priveste normarea personalului;



30)Indeplineste atributiile de Presedinte Comisie de monitorizare - Cod control intern managerial,
potrivit Ordinului nr. 400/ 2015, cu modificarile si completérile ulterioare;

31) Indeplineste atributiile specifice Responsabilului de risc pe Serviciul “ Managementul resurselor
umane” si asigura secretariatul echipei de gestionare a riscurilor.

32) Asigura asistenta, sprijin in efectuarea lucrarilor si monitorizeaza activitatile in domeniul
resurselor umane salariatilor S.P.A.S.;

33) Respecta si aplica prevederile ROF, ROI, Codul de conduita profesionala;

34) Actualizeaza/ modifica/ completeaza Procedurile Operationale specifice activitatii, conform
Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

35) Respecta prevederile Legii nr. 319/ 2006 privind securitatea si sanatatea muncii, HG nr. 1425/
2006 privind Normele de aplicare ale Legii nr. 319/2006, Legea nr. 307/2006 apararea Tmpotriva
incendiilor, Legea nr. 481/2004 protectia civila, OMAI-712, 786/2005 instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta, OMAI-163/2007 normele generale de aparare impotriva incendiilor, alte
HGR cu aplicabilitate in domeniul SSM, specifice meseriei, instructiuni proprii de securitate in
munca.

36) Alte activitati atribuite de catre seful ierarhic superior/conducatorul institutiei, in limitele
competentei/ specializarii profesionale/ specificului structurii si in conformitate cu prevederile
legale in vigoare iar in cazul absentei unui membru al structurii ceilalti membrii vor prelua lucrarile
acestuia.

. Compartiment ”Asistenti personali”

. Atributiile specifice asistentilor personali:

1) asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;

2) asigura servirea mesei, respectand orele de masa i asigurand vesela si conditiile igienico-sanitare
necesare;

3) alimenteaza direct sau sprijina bolnavul care are nevoie de astfel de ajutor, urmarind educarea si
formarea deprinderilor de autonomie;

4) asigura igiena corporala a bolnavului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, lenjeriei
de pat si a cazarmentului, dupa caz, nsoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.

5) organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico-sanitare in spatiile de
cazare;

6) participa activ la urmarirea conditiilor de viata a persoanei pe care o are in ingrijire, implicandu-
se permanent in activitatile din viata cotidiana;

7) asigur aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boala sau
acutizare si ia masurile ce se impun (transportul la spital, solicitare de control medical de
specialitate la domiciliu, etc.);

8) respecta si asigura realizarea integrald a prevederilor programului de recuperare si integrare
sociala a persoanei cu handicap elaborat de Comisia de Expertiza Medicala a Persoanelor cu
Handicap pentru Adulti /Comisia Judeteana pentru Protectia Copilului;



9) participa la instruirea organizata de catre angajator;

10) executd si alte sarcini specifice postului pe care 1l ocupd, dispuse de medici sau de

D.G.AS.P.C.,In functie de natura handicapului /de starea persoanei cu handicap etc.

11) Tnsoteste persoana cu handicap, la termenul necesar /la solicitare, pentru evaluare si reevaluare,

la comisiile cu competenta in domeniu;

12)comunica Directiei Generale de Asistentda Sociala si Protectia Copilului /Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare cu
privire la gradul de handicap, domiciliu / resedinta, starea materiald, precum si alte situatii de naturd
sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege atat pentru persoana cu handicap pe care o are in
ingrijire, cat si pentru acesta , in calitate de asistent personal;

13)sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere, persoana cu handicap grav si s& nu abuzeze
fizic , psihic sau moral de starea acesteia .

» Compartiment “Asistenta medicala comunitara, asistenta medicala si de medicina
dentara”

ATRIBUTIILE MEDICULUI implicat in acordare asistentei medicale prescolarilor si elevilor si
pentru promovarea unui stil de viata sanatos si educatieie pentru sanatate

I.Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi:
. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectiva:
Ijsemnaleaza directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcarilor legislative
vizadnd determinantii comportamentali ai starii de sanatatetvanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli;
2) semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor directorului unitatii de invatamant si
comunitarii locale;
3) controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, de cazare si alimentatie
din unitatile de invatamant arondate;
4) supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti;
5) urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativiteoretic,
practic si la orele de educatie fizica)
6) controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor;
7) verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale ale personalului didactic si administrativ-
gospodaresc din unitatile arondate, conform reglementarilor de sanatate si securitate in munca.

. Gestionarea circuitelor functionale:

1) evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile pentru conformarea la standardele si
normele de igiena;

2) prezinta masurile necesare directorului unitatii de invatamant;



3) sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igiemco-samtare in
conformitate cu normele in vigoare;
4) verifica implementarea masurilor propuse.
% Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica:
1) constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice;
2) informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reperezentantii directiei de sanatate publica judetene
in legatura cu aceste abateri;
3) supervizeaza corectarea abaterilor;
4) raporteaza la Directia de sanatate publica judeteand, in conformitate cu legislatia in vigoare, toate
cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta epidemioldgica in colectivitate sub
indrumarea directiilor de sanatate publica judetene si implementeaza masurile necesare, stabilite
conform metodologiilor elaborate de Institutul National de sanatate Publica.

. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei:

1) Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite si cantine scolare;

2) supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei
alimentatii sanatoase;

3) verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si cantine scolare, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

4) dispune masurile necesare pentru rezolvarea imediata a eventualelor nereguli constatate;

5) informeaza operativ directorul unitatii de invatamant despre masurile ce trebuie adoptate.

I1.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

. 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).

* Imunizari:

1) efectueaza triajul epidemiologie, 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;

2) verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la nscrierea 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.

3) elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate pana la data de 1 mai 2015 in unitatea de invatamant, in vederea transmiterii catre medicul
de familie a informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.

4) organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiena si de siguranta;



5) colaboreaza cu directiile de sanatate publica judeteana judeteana in vederea aprovizionarii cu
vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

6) se ingrijeste de intocmirea corecta a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
Imunizare realizate in situafii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii;

7) elibereaza parintilor sau tutorilor legali instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de
familie.

. Triaj epidemiologie:

ljinitiaza supravegherea epidemioldgica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

2) depisteaza, izoleaza si declara orice boala infectocontagioasa, in functie de grupa;

3) participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemioldgica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi;

4) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

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

6) initiaza actiuni de supraveghere epidemioldgica a virozelor respiatorii in sezonul epidemic;

7) efectueaza triajul epidemiologie dupa vacantele scolare sauu ori de cate ori este nevoie;

8) depisteaza activ, prin examinari periodice, anginele streptococice si urmareste tratamentul
cazurilor depistate.

I11.Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

. Evaluarea starii de sanatate:

1) participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii si tineri arondate;

2) asigura asistenta medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale;

3) prezinta in consiliile profesorale ale unitatilor de invatamant arondate o analiza anuala a starii de
sanatate a copiilor;

4) examineaza elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eentualelor
contraindicatii, si supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare
(RAPI);

5) examineaza toti prescolarii din gradinite si elevii-examenul medical de bilant al stérii de sanatate
din clasele I, a-1V-a, a-Vlll-a, a-Xll-a/a-Xlll-a si ultimul an al scolilor profesionale, pentru
aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni;

6) selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea orientarii
lor scolare si profesionale la terminarea invatamantului gimnazial si liceal,

7) examineaza prescolarii si elevii care vor participa la cursuri, olimpiade scolare(cu exceptia celor
sportive) si in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologie, in care se va
mentiona si patologia cronica a copilului.



7.1)examineaza prescolarii si elevii care vor participa la activitati/lectii de educatie fizica si la
., concursuri/competitii sportive cu caracter de masa, eliberand avizul medical cu specificatia«clic
S sanatos», mentionandu-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;

8) vizeaza documnetele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronicerdispensarizeaza elevii din toate clasele, cu
probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala, in scop recuperator.

. Elaborarea raporturilor curente pentru sistemul informationalicompleteaza Tmpreuna cu
cadrele medicale medii din subordine raportarile curente privind morbiditatea Tnregistrata si
activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli.

. 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

. Acordarea de bilete de trimitere:elibereaza bilete de trimitere simple;

. Acordarea de scutiri medicale:

1) elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii partiale
de efort fizic si de anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare;

2) elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare pentru elevii bolnavi;

3) elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4) vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la
cursurile scolare.

. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente:

1) acorda, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate
medicilor, in limitele competentelor;

2) 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.

V.Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos:
. Educatia pentru sanatate:
Dmedicul, Tmpreuna cu directorul unitatii de invatamant, initiaza, desfasoara si colaboreazad la
organizarea diverselor activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:
(i) nutritie sanatoasa si prevenirea obezitatii;
(i) activitate fizica;
(iif)prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri(inclusiv substante etnobotanice);
(iv) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuala(BTS);
(v) prevenirea accidentelor rutiere;
(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;



(vii) instruirea grupelor’Sanitari priceputi”;

(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos.
2) initiaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate;
3) participa la lectoratele cu parintii ale caror teme vizeaza sanatatea copiilor;
4) tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe tema privind sangtate;"clopiilor;
5) organizeaza instruiri ale personalului didactiv si administrativ in probleme de sanatate a copiilor;
6) consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul prescolarilor si elevilor;

7) participa la programul de educatie medicala continua, conform reglementarilor in vigoare.

ATRIBUTIILE ASISTENTULUI MEDICAL

I.Servicii de asigurarea a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi:

. identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii:

1) semnaleaza medicului unitatii/directorului scolii, dupa caz, Tincalcarile legislative vizénd
determinantii comportamentali ai starii de sanatate(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);

2) semnaleaza medicului unitatii/directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical,

3) supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva(somn) si activa(jocuri) a copiilor
si conditiile in care se realizeaza aceasta;

4) indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire(aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor;

5) supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor din gradinite in timpul
spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei;

6) controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate;

7) izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii, familia sau
reprezentantul legal,

8) supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata de contacti si
efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectantii etc.;

9) prezinta produsele biologice recoltate(exudate nazofaringiene, materii fecale, urina)laboratoarelor
de bactériologie si ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare de boli
transmisibile in colectivitate;

10) intocmeste zilnic in comunitatea de prescolari si elevi evidenta copiilor absenti din motive
medicale, urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului
epidemilologic favorabil, eliberat de medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile;

11) controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite(sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant(sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport) de cazare(dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie(bucatarii si anexele acestora, sali de mese-



‘consemnand in caietul special destinattoate constatarile ficute si aducand operativ la cunostinta
medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate;

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

. Gestionarea circuitelor functionale:evalueaza circuitele functionale sub supervizarea
medicului si propune acestuia masurile necesare pentru conformarea la standardele si normele de
igiena.

. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica:

1) constata abaterilor de la normele de igiena si antiepidemice;

2) informeaza medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de
sanatate publicajudetene asupra acestor abateri;

3) supervizeaza corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

. Verificarea conditiilor si a modulului de preparare si servire a hranei:

1) participa la intocmirea meniurilor saptamanale si la efectuarea periodica a anchetelor privind
alimentatia prescolarilor si elevilor;

2) consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea de agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena individuala a personalului blocului alimentar si
starea de sanatate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucatérie pentru persoanele care
prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la
cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari;

3) asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

4) controleaza zilnic proprietatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

5) verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele scolare
in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

I1.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective:

. Servicii curente:

1) 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 corecta;
2) insoteste, dupa caz, copiii din gradinitd in situatia deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta, pe
toata durata acesteia;

3) asigura asistenta medicala in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care poate fi detasat in
aceste unitati;

4) urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentr aparatul de urgenta,
materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului;

5) urmareste si consiliaza educatoarele in aprecierea dezvoltarii neuropsihomotorie si a limbajului
prescolarilor, consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii;



6) aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii;

7) supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta
anunta, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de invatamant,
precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

. Imunizari:

1) efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemioologice speciale;

2) efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale;

3) inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari;

4) indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

. Triaj epidemiologie:

1) efectueaza zilnic controlul medical(triajul epidemiologie) al copiilor din gradinite;

2) efectueaza triajul epidemiologie al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul,

3) depisteaza si izoleaza orice boala infectocontagioasa, informand medicul despre aceasta;

4) participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemioldgica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub Tndrumarea medicului;

4) aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului

5) executa actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli, conform
normelor Ministerului Sanatatii;

6) executa actiunile de supraveghere epidemioldgica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic,
conform sarcinilor repartizate de medic.

I11.Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor:

. Evaluarea starii de sanatate:

1) participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii i
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului;

2) participa alaiuri de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate a
elevilor;

3) efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele
medicale;

4) participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor:somatometrie(inaltime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie(tensiune arteriala, frecventa cardiaca, forta musculara manuala,
capacitate vitala pulmonara) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale;

5) consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant ale stérii
de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii,



precum si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale de la orele de educatie fizica scolara ori
scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara;

6) participa alaiuri de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale;

7) participa sau prezintd, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analiza anuala a starii de
sanatate a elevilor;

8) participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizarilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale;

9)colaboreaza la efectuarea vaccinarilor si  supravegheaza aparitia reactiilor adverse
postimunizare(RAPT)

. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice:inregistreaza si supravegheaza copiii cu
afectiuni cronice, consemnénd in fise rezultatele examenelor medicale, iar in registrul de evidenta
speciala, datele controalelor medicale.

. Elaboreaza raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

1) Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa I.

2) Executa activitati de statistica sanitara prin completarea raportarilor curente, calcularea indicilor
de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta, etc.).

3)Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a
morbiditatii.

4) Completeaza adeverintele medicale ale elevilor care termina clasa a 1X-a, a XH-a si ultimul an al
scolilor profesionale
. )Eliberarea documentelor medicalenecesare:------

IV. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale:
. Acordarea de scutiri medicale:—-
. Acordarea de Tngrijiri pentru afectiuni curente
1) Acorda, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgenta - 112 si supravegheaza transportul
prescolarilor la unitatile sanitare.
2) Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.
3) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmierie si efectueaza tratamentul indicat acestora
de catre medic.
4) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materialele sanitare pentru aparatul de urgenta.

V. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos:
. Educatie pentru sanatate:
l)Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.



2) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinite si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice; M v
3) Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata;

4) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sanatate a elevilor pe clase si, eventual, separate pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu
demonstratii practice.

5) Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate.

6) Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lectii si
demonstratii de prim ajutor.

7) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant;

8) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective;

9) Participa la instruiri profesionale.

10) Participa la programe de educatie medicala continua conform reglementarilor in vigoare.

VI.  Atributii privind taberele de vacanta si taberele de odihna:

ljinsoteste copiii din gradinita, Tn cazul deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta, pe toata durata
acesteia;

2)Asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de odihna pentru prescolari si elevi, scop in

care pot fi detasate Tn aceste unitati.

ATRIBUTIILE MEDICULUI DENTIST SCOLAR

. Servicii de asigurare a unui mediu de viata sanatos pentru comunitatea de prescolar
sau elevi:

. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
1) Semnaleaza managerului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incélcarile legislative
vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializarea in scoli).
2) Semnaleaza nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale sanitare si tot
ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului managerului scolii si comunitatii locale.

. Gestionarea circuitelor functionale
1) Evalueaza circuitele functionale in cabinetul propriu si propune toate masurile pentru conformarea
la standardele si normele de igiena.
2) Aduce la cunostinta directorului unitatii de invatamant masurile necesare.
3) Urmareste implementarea masurilor propuse.
. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica
1) Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiena si antiepidemice.
2) Controleaza sterilizarea corecta a aparaturii si instrumentarului medical.



Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei.

I1. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective.

. Servicii curente : Asigura aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru
aparatul de urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical.

. Imunizari-

. Triaj epidemiologic-

I11. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor
. Evaluarea starii de sanatate
1) Participa la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de invatamant arondate;
2) Aplica masuri de igiena orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare.
3) Efectueaza examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimite la
specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar.
4) Asigura profdaxia functionala de conditionare a obiceiuriulor vicioase.
5) Examineza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei inbolnaviri cronice.
6) Urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dontomaxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.
7) Depisteaza activ afectiunile orodentare.
8) Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invatamant bilanful de sanatate orodentara care va insoti fisa
medicala a copiilor si elevilor in ciclul urmator.

. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
1) Dispensarizeaza afectiunile orodentare depistate.
2) Impreuna cu specialistii parodontologi dispensarizeaza elevii care prezinta anomalii dentomaxilare
si parodontopatii si efectueaza tratamentele indicate de acestia.

. Elaborarea rapoartelor curente pentru sistemul informational din sanatate.
Raporteaza anual directiei de sanatate publica judetene/ a municipiului Bucuresti starea de sanatate
orodentara a copiilor si tinerilor din colectivitatile arondate.

. Eliberarea documentelor medicale necesare -

IV. Servicii de tratare a starii de sanatate individuale

. Acordarea de scutiri medicale:Elibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri
din motive stomatologice, in conditiile stabilite prin norme ale Ministerului Sanatatii.
. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente:

1) Examineaza, stabileste diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare.
2) Urmareste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti.
3) Efectueaza interventii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii de abcese dentare).
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4)Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut al bolii canceroase la nivelul
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cavitatii bucale si indruma pacientul catre serviciul de specialitate.

5)Acorda primul ajutor in caz de urgenta,in limita competentelor. v

V. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos.
. Educatia pentru sanatate:Efectueaza educatia prescolarilor si elevilor in vederea
realizarii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

ATRIBUTIILE CADRULUI MEDIU DENTIST:
I. Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi;
1) Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii:aplica masurile de igiena si
antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic, stabilite de medicul stomatolog.
2) Gestionarea circuitelor functionale:—
3) Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica:-—
4) Verficarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei:---

ILServicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective:

. Servicii curente:

1) Asigura aprovizionarea cabinetului madical cu medicamente pentru aparatul de urgenta, cu
materiale sanitare si cu instrumentar medical;

2) gestioneaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele din cabinetul de medicina dentara;

3) efectueaza si raspunde de sterilizarea instrumentarului.

. Imunizari:—-

. Triaj epidemiologie:

1) participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemioldgica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub Tndrumarea metodologica a medicilor si la solicitarea acestora;

2) participa la actiunile de triaj epidemiologie, la solicitarea medicului unitatii de invatamant.

I11.Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

. Evaluarea starii de sanatate:desfasoara activitate de medicina preventiva impreuna cu
medicul dentist si sub indrumarea acestuia(examane medicale, activitate de educatie pentru
sanatate, controlul aplicarii si respectarii normelor de igiena ortodentara, cu accent pe prevenirea
cariei dentare.

. Monitorizarea copiilor cu afectiunicronice:—

. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din
sanatate:completeaza, sub supravegherea medicului dentist, rapoartele statistice curente.

. Eliberarea documentelor medicale necesare:------

I\VV. Servicii de tratare a starii de sanatate individuale:



. Acordare de scutiri medicale:------

. Acordarea de Tngrijiri pentru afectiuni curente:

1) desfasoara activitate de medicina curativa impreuna cu medicul dentist si sub indrumarea
acestuia;

2) asigura, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgenta prescolarilor si elevilor;

3) asigura acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada examenului
de bacalaureat.

V.Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

. Educatia pentru sanatate:

ljdesfasoara in colaborare cu cadrele didactice diverse activitati de educatie pentru sanatate in
domeniul sanatatii orodentare;

2) initiaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatatea elevilor;

3) participa la lectoratele cu parintii pe teme privind sanatatea orodentara a copiilor.

ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE ASISTENTULUI MEDICAL COMUNITAR
I. Atributii principale :

ljidentificarea familiilor cu risc medico-sociale din cadrul comuntatii ;

2) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

3) culegerea datelor despre starea de sanatatea famiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;
4) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii ;

5) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala 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;

6) efectueaza vizite la domiciliului lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei si nou-nascutului;

7) colaboreaza cu serviciul social din Primarie si din alte structuri precum si cu mediatorul sanitari
din comunitatile de rromi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale;

8) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

9) promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte nutritie;

10) participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinuri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
Iljparticiparea la aplicarea masurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii;

12) indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

13) informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
CuU ocazia activitatilor in teren;

14) efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmarirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

15) urmarirea si supravegherea in mod active a copiilor din evidenta speciala(TBC,HIV/SIDA,
premature, anemici etc.);



16) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de
inscriere a acestora; urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe
listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

17) organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

18) colaborare cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament),in conformitate cu strategia nationala;

19) urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila; desfasurarea activitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

20) identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz , a persoanelor cu handicap,
abolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21) efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.

Il.Principalele responsabilitati:

1) respectarea normelor eticii profesionale, inclusive asigurarea pastrarii confidentialitatii in
exercitarea profesiei;

2) respectarea actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de
competenta;

3) imbunatatirea continua a nivelului cunostintelor profesionale prin studio individual sau alte
forme de educatie continua;

4) intocmirea evidentei si completarea documentelor utilizate in execitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente prevazute
de legislatia in domeniu.

I11.Obiectivele asistentei medicale comunitare sunt urmatoarele:

a) identificarea activa, in colaborare cu serviciul public de asistentd sociald, a problemelor
medico-sociale ale comunitatii si, Tn special, ale persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

b) facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile,
la servicii de sanatate si sociale;

c) promovarea unor atitudini si comportamente favorabile unui stil de viata sanatos, inclusiv
prin actiuni de educatie pentru sanatate in comunitate;

d) participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sanatate
publica adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;

e) furnizarea de servicii de sanatate Tn limita competentelor profesionale legale ale
personalului cu atributii in domeniu.

Activitatile desfasurate in domeniul asistentei medicale comunitare de catre personalele care
au atributii legale in acest domeniu, Tn vederea realizarii obiectivelor prevazute, sunt urmatoarele:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct d

vedere medical, social sau al saréciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si
evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;



b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si n
directd legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si
csooncgql, acces la servicii de sinitate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea
adoptarii unui stil de viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundara catre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, Tn special cétre persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in
scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii
medicale;

g) supravegherea Tn mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea
alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical
sau social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si
asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

J) monitorizarea si supravegherea Th mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse
riscului sau cu afectiuni medicale inscrise n registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau n stare
de dependenta si a varstnicului, Tn special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;

) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenta in limita competentelor profesionale
legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile cétre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;



0) organizarea si desfasurarea de actiuni Th comun cu serviciile sociale din primarie si_personal
din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta !s.t'grea de
sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile; o

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii
decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvemamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate Tn exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

Obiectivele asistentei medicale comunitare au fost stabilite potrivit ORDONANTEI DE
URGENTA nr. 18 din 27 februarie 2017 privind asistenta medicald comunitara.

ATRIBUTIILE MEDIATORULUI SANITAR:

1) cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de rromi din care
face parte;

2) facilitatea comunicarii intre membrii comunitatii de rromi si personalul medico- sanitar;

3) catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum explicdnd necesitatea si importanta acestora; insotirea la aceste controale,
facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

4) explicarea notiunilor de baza si avantajele planificarii familiale, in contextual sistemului cultural
traditional al comunitatii de rromi;

5) catagrafierea populatiei infantile a comunitatii de rromi;

6) explicarea notiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;

7) promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la san;

8) urmarirea nscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

9) sprijinirea personalului medical in urmarirea si Tnregistrarea efectuarii imunizarilor la populatia
infantile din comunitatile de rromi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre
0-7 ani;

10) explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

12) explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor commune; popularizarea
In comunitatea de rromi a masurilor de igiena dispuse de autoritatile competente;

13) facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciul de ambulanta si
insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

14) mobilizarea si insotirea membrilor comunitarii la actiunile de sanatate publica ; campanile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor comice etc.; explicand rolul si scopul acestora;



15) participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie cu cadrele medicale din cadrul directiilor de sanatate publica
judetene;

16) la  solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicarea rolului
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegherea
administrarii medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza;

17) insotirea cadrelor medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explicand membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit;

18) informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul
comunitatii:focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei etc.

19) informarea cadrelor medicale a directiei de sanatate publica judeteana asupra problemelor
identificate cu privire la accesul membrilor comunitatii rrome pe care o deserveste la urmatoarele
servicii de asistenta medicala primara:

19.1 Imunizari, conform programului national de imunizari;

19.2Examinari de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani;

19.3Supravegherea gravidei, conform normelor metedologice ale Ministerului Sanatatii;
19.4Depistarea active a cazurilor de TBC,;

19.5Asistenta medical de urgenta;

19.6Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon ale copiilor.

« COMPARTIMENT “ASISTENTA JURIDICA”

Atributii specifice:
1) Redacteaza raspunsurile la petitiile primite n cadrul compartimentului;
2)Asigura consilierea persoanelor din cadrul institutiei Tn scopul de a rezolva problemele care apar
n relatiile cu beneficiarii de servicii sociale;
3) Consiliaza beneficiarii de prestatii si servicii sociale cu privire la drepturile si obligatiile ce le
revin in conformitate cu prevederile legale;
4) Redacteaza documentatia pentru cauzele ce implica institutia;
5) Rezolva corespondenta de natura juridicd adresata instantelor de judecata sau tertelor persoane;
6) Redacteaza cererile si intimpinarile catre instanta de judecata;
7) Redacteaza si tine evidenta deciziilor emise de catre Directorul executiv al Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia;
8) Redacteaza contractele Tncheiate de cétre Servicul Public de Asistenta Sociala Slobozia;
9) Studiaza zilnic Monitorul Oficial si informeaza n acest sens serviciile/compartimentele
Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia;
10)  Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;
11)  Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti
12)  Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor n legatura cu litigiile aflate pe



rolul instatelor judecatoresti;

13) Colaboreaza cu toate compartimentele Priméariei Municipiului Slobozia sau ale altor institutii pe
probleme specifice activitatii serviciului;

14) Colaboreaza cu alte organe si autoritati;

15) Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au responsabilitati
specifice fiecarei noi prevederi legale;

16) Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

17) Face toate demersurile necesare pentru clarificarea situatiei juridice a beneficiarilor, in vederea
identificarii unei solutii optime;

18) Acorda asistenta juridica specializata serviciilor/compartimentelor in indeplinirea atributiilor lor;
19) Avizeaza pentru legalitate contractele individuale de munca ale angajatilor, deciziile emise de
directorul executiv.

« SERVICIUL « BUGET CONTABILITATE. ACHIZITII PUBLICE. LOCUINTE
SOCIALE SI RELATII CU PUBLICUL »

I.Cadrul legislativ:

1) Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata si actualizata

2) Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata si actualizata;

3) OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
instructiunilor de aplicare a acestuia, actualizata;

4) OMFP 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, actualizata;

5) Legea 273/2006 - privind finantele publice locale cu modificarile si completérile ulterioare;

6) HG 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, Tn
interesul serviciului;

7) OMFP 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

8) Legea 108/2004 de aprobare a OUG 45/2003 privind finantele publice locale;

9) OG 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventiv, republicata si
actualizata;

10) OUG nr 102/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr 82/1991;

11) Normele metodologice privind Tnhtocmirea si depunerea situatiilor financiare trimestriale si anuale
ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare lunare;



12) Aspecte referitoare la intocmirea raportarilor anuale si a situatiilor financiare anuale.

1 ) ouG n6 63/2010 , privind modificarea Legii nr 273/2006 privind finantele publice locale, precum
SI pentru stablllrea unor masuri financiare, actualizata;

14) Legea anuala a bugetului de venituri si cheltueili;

15) Ordin nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, actualizata;

16) Legea nr. 84/2003 pentru modificare si completare O.G. nr. 119/1999;

17) Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, actualizata;

18) Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale,
republicata si actualizata;

19) OG nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor
publice, actualizata;

20) OG nr. 3/2005 pentru modificarea OG nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor
fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice;

21) Ordinul nr. 3471/2008 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice;

22) HG nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe;

23) H.G nr.272/1994 pentru aprobarea Regulamentului privind controlul de stat al calitétii n
constructii;

24) H.G. nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in
contabilitate a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-
teritoriale;

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

26) Legea 98/2016, privind achizitiile publica;

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

28) Ordonanta de Urgenta nr. 30/2006 privind functia de verificare a aspectelor procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si completéarile ulterioare;

» Atributii specifice personalului-Buget contabilitate:

1) primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
compartimente;

2) anual si de céte ori au loc corectii si rectificari de buget, intocmeste proiectul bugetului
Serviciului Public de Asistenta Sociala pentru activitatea proprie Th baza indicatorilor fizici si
valorici existenti;

3) anual si dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul municipal - daca au loc modificari -
transmite bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de credit;

4) intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare ;



5) lunar primeste conturile de executie ale unitatilor, le verifica, le analizeaza si intocmeste executia
pe ordonatori Tn vederea incadrarii Tn prevederea bugetara;

6) trimestrial, pana la data de 20 ale lunii urmatoare Tncheierii trimestrului, Tntocmeste darile de
seama trimestriale;

7) intocmeste contul de Tnchidere a exercitiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobarii;

8) Tintocmeste zilnic situatia denumita la zi a veniturilor incasate si a platilor efectuate precum si
situatia "limita de credit” necesara la trezoreria municipiului Slobozia;

9) lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara;

10) redacteaza, ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum si
rapoarte;

11) Tntocmeste zilnic dispozitii bugetare si ordine de plata pentru platile ce se efectueaza catre
ordonatorii tertiari;

12) propune deschiderea si retragerea de credite si intocmeste documentatia necesara in acest sens;
13) participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

14) realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi realizatd de biroul buget si
executia trezoreriei municipiului Slobozia si se confrunta cu extrasele de cont.

15) Tintocmeste notele justificative privind solicitarea de subventii de la bugetul de stat pentru
protectie sociala.

16) transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor pe suport
magnetic catre D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de cheltuieli.

17) elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului

18) efectueaza plati in numerar pentru persoane fizice sijuridice pe baza de documente legal
intocmite.

19) efectueaza zilnic controlul operatiunilor de casa;

20) urmareste si raspunde de executia bugetarad din faza de angajare a cheltuielilor si pana la
executie, conform prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plata.

21) intocmirea statelor de platd pentru salariatii SPAS, pe baza pontajelor de prezenta si a referatelor
de ore suplimentare si a altor drepturi salariale, in conformitate cu prevederile legale.

22) efectueaza calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala
pentru salariati, ori de cate ori este nevoie.

23) intocmirea actelor necesare, a ordinelor de plata si a cecului pentru plata indemnizatiilor de
handicap

24) Tintocmirea statelor de plata, a ordonantarilor si virarea lor catre bancile la care fiecare angajat
are cont deschis, Tn vederea achitarii salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap.

25) Tntocmirea statelor de plata, a ordonantarilor si virarea lor cétre bancile la care fiecare angajat
are cont deschis, in vederea achitarii salariilor cuvenite asistentilor medicali

26) intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj,
fond de sanatate, etc.atat pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii persoanelor cu handicap



si asistentilor medicali.
cu handicap si asistenti medicali.

“28) constitlirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari.
29) 1intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit pe
salarii.
30) verificarea existentei vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza
angajarii platilor de cétre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza.
31) 1intocmirea si predarea decontului privind taxa pe valoare addugata in baza documentelor legale,
conform legii care reglementeaza aceasta taxa.
32) evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform Legii contabilitatii republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.
33) Tnregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic.
34) Tnregistreaza mijloacele fixe si obiectele de inventar Tn registrul de inventar;
(35)intocmeste si inregistreaza in evidenta contabila toate notele contabile in vederea intocmirii
balantei de verificare lunare;
36) verifica si controleaza conturile analitice pentru conformitate cu balanta sinteticé;
37) Tinregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont;
38) 1intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori.
39) intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmarirea decontarii acestora.
40) Tntocmirea filei cec pentru ridicari de sume din banca, respectind plafoanele de plati, conform
legislatiei Tn vigoare.
41) primirea si Inregistrarea n contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor
din magazie.
42) intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice.
43) intocmirea si Tnaintarea catre DGFPS a bilantului trimestrial si anual privind activitatea
institutiei
44) participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie.
45) raspunde de inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarieii mijloacelor materiale si
banesti aflate in patrimoniu;
46) asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor
47) participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute
de membrii acestora;
48) prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul
Local, Administratia Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean;



49) propune masuri de casare, imputare, etc.;
50) tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant)

*  Atributii specifice-Relatii cu publicul:

1) Compartimentul secretariat, registratura si relatii cu publicul este practic poarta de intrare in
institutie.

2) Aici se inregistreaza toate actele, documentele (sesizari, cereri, dispozitii, corespondenta etc.)
care intra si ies din institutie, Tn registrul de intrari-iesiri a documentelor;

3) Compartimentul asigura la cerere informatii privind acordarea serviciilor, masurilor si prestatiilor
de asistenta sociala copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati
si oricaror persoane aflate Tn nevoie precum si familiilor acestora, in vederea exercitarii tuturor
drepturilor prevazute de actele normative in vigoare; colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

4) Preia apelurile telefonice de la centrala oferind informatii solicitate prin telefon;

5) Triaza adresele si sesizarile primite la nivelul directiei;

6) Asigura activitatea de secretariat a directorului general,

7) indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau stabilite prin decizii ale
directorului executive.

» Atributii specifice-locuinte sociale:
Pentru rezolvarea problemelor specifice locuintelor sociale, situate in Slobozia, str. Viilor, nr.
61, se desfasoara urmatoarele:
1) intocmirea de anchete sociale pentru acordarea de locuinte sociale;
2) intocmirea borderourilor cu debitele la apa, gunoi, energie electrica, gaz si chirii;
3) inregistrarea in program a platilor efectuate de catre chiriasi;
4) intocmirea notelor de plata pentru plata la casierie a datoriilor catre serviciul nostru;
5) incheierea de contracte si acte aditionale la contractele de inchiriere;
6) intocmire fisa de calcul chirie;
7) tine evidenta contractelor de inchiriere a locuintelor sociale din cadrul centrului Social solicita
actele necesare in vederea incheierii contractelor/actelor aditionale.

» Atributii si competente specifice responsabilului cu achizitiile publice:

1) asigura documentatia necesara efectuarii achizitiilor publice;

2) intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice, conform legislatiei in vigoare;
3) organizeaza procedura de achizitie publica, conform reglementarilor legale in vigoare;

4) asigura organizarea procedurii de transmitere pe cale electronica a documentelor, necesare, in
cazul achizitiilor electronice;

5) asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

6) asigura restituirea garantiilor de participare la procedura de achizitie publica;

7) asigura inregistrarea si pastrarea ofertelor depuse de agentii economici participanti la procedura
de achizitie publica;



8) a5|gura mchelerea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie;
Sg) mtocmeste cfb\sarul achizitiei publice, conform legislatiei in vigoare;

10.)f raspunde de respectarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice;

11) respec‘ta si raspunde de legalitatea operatiunilor efectuate;

12) respecta regulile de protectia muncii si PSI, conform actelor normative in vigoare.

» Atributii si competente specifice -responsabil administrativ:

1) Asigura conditiile si materialele de lucru pentru personalul institutiei;

2) Intretine instalatiile si dotarile cladirilor si bunurilor apartinand S.P.A.S;

3) Preiareferatelor de necesitate de la birourile/compartimentele/centrele din cadrul institutiei si
intocmeste comenzilor catre furnizori;

4) Colaboreaza cu responsabilul de achizitii publice la realizarea procedurilor de achizitii publice,
colectarea ofertelelor de pret;

5) Aprovizioneaza cu materiale, obiecte de inventar, tiparituri si imprimate necesare desfasurarii
activitatii S.P.A.S pe baza referatelor intocmite, a contractelor incheiate si a programului de

achizitii publice;

6) Realizeaza receptia bunurilor achizitionate pe baza facturilor, a referatelor de necesitate, conform
contractelor incheiate si a ofertelor de pret;

7) Elaboreaza documentatia de dare in consum a materialelor si obiectelor de inventar;

8) Tine evidenta obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe pe gestiuni, conduce registrul numerelor
de inventar, inscriptioneaza numerele de inventar pe obiecte

« COMPARTIMENT ”"INFORMATICA”
I)Asigura suportul tehnic software, nivel 1 (diagnosticare on-site, instalare sisteme de operare si
software prevazut in fisele de instalare , asigurarea operationalitatii echipamentelor, conectivitatea
in retea, internet);
2) Asigura aplicarea regulamentului privind exploatarea sistemului informatic si a procedurilor ¢
lucru specifice ;
3) Colaboreaza cu firma/firmele care asigura suport tehnic hardware de nivele superioare ;
4) Indeplineste alte sarcini, corespunzator pregatirii si competentei, stabilite de sefii ierarhici;
5) Respecta prevederile ROF , ROI, Codul de conduita profesionala.
6)Respecta prevederile Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea Muncii ,actualizata, Hotararii
Guvernului nr. 1425/2006 privind Normele de aplicare a Legii 319/2006 si Instructiunile proprii
privind securitatea si sanatatea in munca.
7) Actualizeaza/modifica procedurile operationale din cadrul sistemului managerial de control inte
aferente compartimentului.
8) Indeplineste alte sarcini trasate de Directorul Executiv.



9)Actualizarea/modificarea , completarea Procedurii Operationale specifice compartimentului,
conform Ordinului Nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului intem/managerial, cuprinzand standardele
de control intem/managerial la entitati publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intem/managerial. Y,

« CENTRUL DE INGRIJIRE DE ZI SLOBOZIA

. Definirea si principiile de functionare ale institutiei

Centrul de ingrijire de Zi Slobozia asigura promovarea dreptului fiecarui copil de a isi pastra
relatiile familiale. Scopul serviciului social “Centrul de ingrijire de Zi” este prevenirea abandonului si
institutionalizarii copiilor care se afla in situatie de risc de separare de familia lor, prin asigurarea pe
timpul zilei, pe o perioada determinata de timp a unor activitati de ingrijire, educatie, recreere-
socializare, consiliere, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, cat si a unor activitati de
sprijin, consiliere si educare pentru parinti sau reprezentanti legali, precum si pentru alte persoane
care au in ngrijire copii. Potentialii beneficiari participAnd la programele ce se desfasoara in centrul
de zi, vor invata nu numai sa isi petreaca in mod corespunzator timpul liber, dar vor recupera si
lacunele educative sau vor aprofunda cunostinte scolare, isi pot descoperi si cultiva deprinderile si
abilitatile.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul centrului sunt
urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egala, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si intreprinderea
de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) asigurarea proiectiei Tmpotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Tncadrarea in unitate a unui
personal mixt;

f) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, tinandu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiu;

g) promovarea unui model familial de Tngrijire a persoanei beneficiare;
h) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

1) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

J) incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

K) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;



) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

m) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legale cu privire la exercitarea drepturilor si
} §'<. [/ . .. . .
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

n) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

0) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

* Misiunea institutiei
Centrul de Zi are o structura dinamica si deschisa care ofera servicii gratuite catre comunitate
prin intermediul celor doua componente de baza ale sale:
1) Componenta de consiliere - cu actiune spre exterior- are misiunea de a reduce rata abandonului
monoparentale sau dezorganizate cu multi copii, din cartierul “500 apartamente” ( si din vecinatate)
din municipiul Slobozia.
2) Componenta de asistenta educationala directa - cu actiune in interior - are misiunea de a reduce
sau morale, monoparentale sau dezorganizate cu multi copii, din cartierul “500 apartamente” ( si din
vecinatate) din municipiul Slobozia, prin desfasurarea, in cadru organizat, formal al centrului, a
activitatilor educationale, pe baza celor proprii si ale Ministerului Educatiei Nationale din Romania.
Prin infiintarea centrului de zi s-a promovat dreptul fiecarui copil de a putea fi ngrijit in
familie, chiar si in situatia in care familia sa se afla in dificultate, fapt ce ar fi dus pana in prezent la
forma de institutionalizare. Prin evitarea institutionalizarii, prin promovarea parteneriatului intre
echipa pluridisciplinara a centrului si parintii beneficiarilor, prin colaborarea cu unitatile de
invatamant, se realizeaza o implicare mai larga a comunitatii, o descentralizare a responsabilitatii
legate de protectia copilului.e

. Obiectivele institutiei

1) asigurarea de Tngrijire si securitate pe timpul zilei, prevenind institutionalizarea copiilor;

2) prevenirea abandonului social, familial si scolar;

3) diminuarea ratei vagabondajului si a delincventei juvenile;

4) consilierea si orientarea scolara si profesionala pentru copiii cuprinsi in programele centrulu
conform particularitatilor psiho-afective si optiunilor individuale ale lor;

5) cresterea responsabilitatii parintilor pentru educarea propriilor copii;

6)cresterea sanselor de acces a copiilor proveniti din familii in dificultate la conditiile educative si de
ingrijire optime in perioada scolara;

7) implicarea copiilor intr-un program regulat de activitati socio-educative in urma asigurarii unc
conditii minime legate de nevoile lor de baza (hrana, sanatate, securitate);

8) asigurarea functionarii unui serviciu de ingrijire de zi, consiliere si monitorizare a familiilor afla
in dificultate din zonele defavorizate ale municipiului Slobozia, cu accent pe cartierul *“500
apartamente”.



* Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

Centrul de Zi desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si
Functionare si a prevederilor legale in vigoare. v

Serviciul social “Centrul de ingrijire de Zi Slobozia” functioneaza cu respectarea prevederilor
cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale, reglementat de:

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

2) Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile ulterioare;

3) Ordinul nr. 24/2004 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii pentru centrele de zi

4) Hotararea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale precum si ale altor acte
normative secundare aplicabile domeniului cum sunt:

5) Ordinul nr. 286/2006 pentru aprobarea normelor metodologice privind Tntocmirea planului de
servicii si a normelor metodologice privind intocmirea planului individualizat de protectie;

6) Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii privind managamentul de
caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

7) Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

8) Ordinul nr. 14/2007 pentru aprobarea Standardelor Minime Obligatorii privind serviciul pentru
dezvoltarea deprinderilor de viata independenta;

9) Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10) Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile publice;
11) Legea nr. 215/2001 - legea administratiei publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
12) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii (actualizat);

13) Legea nr.l/ 2011 a educatiei nationale(actualizata);

14) OMS nr. 1955/1995 pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitdtile pentru ocrotirea,
educarea si instruirea copiilor si tinerilor;

15) Ordinului secretarului general al Guvernului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intem/managerial al entitatilor publice cu modificarile si completarile ulterioare.

»centrul de ingrijire de Zi Slobozia” a fost trecut in administrarea Consiliului Local Slobozia,
respectiv in subordinea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia, potrivit Hotararii
Consiliului Judetean nr. 21/28.03.2005 privind aprobarea preluarii de catre Consiliul Local al
Municipiului Slobozia, in vederea asigurarii functionarii acestuia cu respectarea standardelor minime
de calitate aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile
de admitere, serviciile oferite si rezultatele aferente, adoptata in conformitate cu prevederile art. 146
alin.(l) din Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata.

Beneficiarii Centrului de ingrijire de Zi
Beneficiarii serviciilor prestate prin intermediul centrului sunt urmatoarele categorii de

persoane.



1) copii de varsta scolara, Tncadrati in invatamantul de masa si parintii carora li se acorda prestatii si
servicii destinate prevenirii separarii lor;
2) copii care au beneficiat de 0 masura de protectie speciala si au fost reintegrati in familie;
3) copii care beneficiazd de o masura de protectie speciala;
4) copii aflati in situatie de risc ( proveniti din familii numeroase, monoparentale, dezorganizate, cu un
nivel scazut de cultura si educatie), existand posibilitatea de abandon scolar si familial;
5) alte categorii de persoane cu situatii similare.

Pentru a beneficia de serviciile centrului acestia trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
1) sa fie lipsite temporar de venituri sau sa realizeze venituri reduse, insuficiente pentru a intretine si
pentru a-si asigura necesarul de trai zilnic;
2) saexiste riscul institutionalizarii copiilor;
3) sase afle in situatie cu risc de abandon scolar si familial;
4) sa fie asistate social;
5) sa existe o situatie de vulnerabilitate/dificultate, pentru depasirea careia este nevoie de masuri de
suport si asistenta din partea comunitatii locale;
6) sa fie clinic sanatos, conform atestarii medicului de familie, fara grad de handicap accentuat si grav
cu insotitor.

. Serviciile sociale prestate prin intermediul centrului consta in:
1) asistenta sociala- informatii si sprijin pentru a beneficia si de alte servicii sociale, in functie de
existente, prin indrumarea acestora catre serviciul public specializat in medierea muncii;
2) ingrijire pe timpul zilei- existenta unui program organizat, elaborat in functie de nevoile si
particularitatile fiecarui copil in parte;
3) acordarea mesei - in centru se asigura hrana beneficiarilor prin cele 2 mese ( mic dejun si pranz);
4) asistenta medicala;
5) activitati educationale - pentru copiii de varsta scolara;
6) activitati de recreere si socializare
7) activitati de dezvoltare a deprinderilor de viata independenta
8) consiliere psihologica - oferita copiilor la nivel individual si de grup
9) orientare scolara si profesionala
10) consiliere si sprijin pentru parinti.

* Criteriile de admitere a beneficiarilor in programul desfasurat de Centrul de ingrijire de Zi
Slobozia:
Admiterea in centru se face pe baza unui dosar intocmit de personalul de specialitate din cadrul
centrului, care va contine urmatoarele acte:
I)cerere admitere Centrul de ingrijire de Zi;
2)ancheta sociala intocmita de personalul de specialitate din cadrul centrului, din care sa rezulte date
privind parintii sau reprezentantii legali ai copilului, componenta familiei, felul si dotarea locuintei,
situatia materiala, aspecte privind conditiile de viata si sanatate ale membrilor familiei;



3) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate a acestora, precum si recomandarea medicului
de specialitate atunci cand este cazul;
4) aviz epidemiologie;
5) copii dupéa actele de identitate - copil/parinti/reprezentanti legali;
6) adeverinta de venit sau dupa caz, cupon pensie ori declaratie venit;
7) adeverinta de la unitatea de invatamant frecventata de copil;
8) certificat de casatorie, sentinta de divort/copie, certificat de deces (dupé caz).

Admiterea beneficiarilor in cadrului centrului de zi se face pe baza planului de servicii, aprobat
prin decizia Directorului Executiv - Serviciul Public de Asistenta Sociala.

Capacitatea maxima a centrului de zi este de 45 de locuri, dintre care toate sunt ocupate de copii
de varsta scolara. Copiii au varste cuprinse intre 6-15 ani si frecventeaza o forma de invatamant.

» Excluderea beneficiarului din programul centrului se realizeaza in urmatoarele situatii:

1) in baza notificarii de cétre institutia de invatamant a neffecventarii cursurilor scolare;

2) cand se constata, prin ancheta sociala, depasirea situatiei de nevoie sociala care a stat la baza
furnizarii serviciilor sociale specializate;

3) cand absenteaza nemotivat de la programul centrului;

4) lasolicitarea parintelui.

» Drepturile persoanelor beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul de ingrijire de
zZi'"

1) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie,

opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

2) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea

deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

3) sali se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

4) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atét timp cat se mentin conditiile care au

generat situatia de dificultate;

5) sa fie protejati, potrivit legii, atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;

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

7) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

8) sa li se respecte toate drepturile speciale in calitate de minori.

9) sa beneficieze de gratuitatea serviciilor oferite pe toata perioada inscrierii in centru.

» Obligatiile persoanelor beneficiare de servicii sociale furnizate Tn ""Centrul de Tngrijire de
Zi"

1) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familialda, sociald, medicala si

economica;

2) sa participe, Tn raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;
3) copilul are dreptul la ingrijire, adaptata nevoilor sale, care consta in ajutor gratuit adecvat situatiei



copilului si parintilor, pentru a facilita accesul efectiv si fara discriminare al copiilor cu dizabilitati la
educatie, formare profesionala, servicii medicale, activitati recreative precum si la alte activitati apte
sa le permita integrare sociala si dezvoltare a personalitatii lor.

4) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;

5) sa respecte prevederile prezentului regulament.

* Modalitatea de organizare a activitatii
Copiii centrului sunt repartizati in cele 4 sali specifice desfasurarii tuturor activitatilor intreprinse,
in functie de varsta, an scolar, nevoi si particularitati individuale. Programul de activitate al copiilor
este cuprins intre orele 11-16, cu posibilitate de prelungire pana la orele 18.
Programul personalului contractual este adaptat in funtie de programul beneficiarilor si celelalte
servicii implicite din centru.

e Sectoarele de activitate

1) Componenta de coordonare-evaluare si monitorizare-administrare.

Aceasta componenta asigura coordonarea intregii activitati a Centrului de Zi si realizeaza
urmatoarele activitati:
-coordonarea intregului personal angajat permanent si evaluarea activitatii acestora
-administrarea bunurilor mobile si imobile
-promovarea imaginii centrului in exterior, sensibilizarea opiniei publice, atragerea de sponsori si
parteneri, incheierea de contracte de colaborare cu alte servicii/institutii in interesul superior al
protejarii drepturilor copilului.
-lucrul in echipa cu voluntari si practicanti in domeniul proiectiei copilului.

Pe perioada de timp in care copilul este asistat in Centrul de Zi se realizeaza periodic o evaluare
in vederea integrarii corespunzatoare a acestuia in familie. Evaluare este complexa (sociala,
psihologica, educationala, medicala etc.) si este realizata de personalul de specialitate prin metode
specifice ( rapoarte de anchete sociale la domiciliul parintilor, evaluari psihologice si medicale ale
copilului, fise de observatie, personalitate). Fiecare beneficiar are propriile dosare: dosar cu diverse
acte personale/individuale si dosare de activitate ( fise de lucru, desene, fise de dezvoltare personala
etc.)

2) Componenta de ingrijire si securitate

In cadrul centrului se au in vedere toate componentele minime pentru a asigura protectia copiilor
din toate punctele de vedere, prevenirea incendiilor, a accidentelor, a imbolnavirilor, igiena vietii in
colectivitate.

Centrul functioneaza intr-un corp de cladire amenajat corespunzator necesitatilor beneficiarilor si
functiilor de ingrijire.

Fiecare etaj este prevazut cu un grup sanitar, iar pentru personal este amenajat unul separat.
Grupul sanitar pentru este compartimentat adecvat pentru a asigura respectarea intimitatii copilului,
dar si posibilitatea de a interveni urgent din afara in caz de nevoie. Grupurile sanitare sunt prevazute
cu cabine de dus, apa rece si calda fiind asigurate in permanenta.

Se respecta un program zilnic general de igienizare a spatiilor si personala a copiilor ori de cate



ori se necesita acest lucru.

Bucataria si spatiul de servire a meselor pentru beneficiari este amenajat si compartimentat
conform normlelor de igiena sanitara. e

Se apeleaza la serviciile medicale pentru controlul medical periodic, vaccinari '"SU%and intervin
probleme de sanatate. Se vor respecta indicatiile de ingrijire ( dieta, consultatii periodice, program la
logoped sau psiholog etc.) precizate in fisa copilului sau in orice document medical.

3) Componenta educativ- recreativa si de socializare

Activitatea de educatie si socializare consta in transmiterea de cunostinte si deprinderi,
incurajarea implicarii copiilor in diferite activitati ale familiilor lor ( organizarea timpului liber alaiuri
de familie), dezvoltarea relatiilor cu comunitatea. Acestea se realizeaza prin:

. educatorul organizeaza si vegheaza joaca, antrenand copiii in activitati educative de
petrecere a timpului liber;

. copiii sunt implicati in activitati cotidiene cu caracter gospodaresc;

. copiii sunt stimulati sa participe la viata familiei, cu evenimentele ei (aniversari,

sarbatori), astfel incat acestia sa se simta integrati in structura familiei;

4) Componenta de consiliere - orientare scolara si profesionala

Activitatea de consiliere se desfasoara in cadrul centrului de zi si la domiciliul familiiilor
(consiliere sociala).

Caracteristica principala a abordarii activitatilor cu familia este parteneriatul in cresterea si
educarea copilului: familia nu este lasata deoparte pentru ca nu stie sa faca fata, nu poate sau nu are cu
ce sa isi creasca copiiii, ci este pregatita, antrenata si ajutata, fiind considerata un partener activ.

Programul de consiliere este individualizat, bazat pe problemele majore cu care se confrunta
familia, in special in legatura cu exercitarea rolului educativ al acesteia.

Consilierea are in vedere toate dimensiunile rolului parental ( psiho-afectiva, socializatoare si
cognitiva), insistandu-se asupra aspectelor mai grave, in functie de fiecare caz in parte. Este o
activitate pe termen lung, ale carei rezultate nu sunt imediat vizibile, fiind un adevarat proces de
educare si responsabilizare a familiei

Consilierea copilului se face de catre personalul de specialitate din cadrul centrului ( educator,
psiholog, asistent social).

e Structura organizatorica a Centrului de ingrijire de Zi

1) Centrul de ngrijire de Zi functioneaza ca un serviciu fara personalitate juridica, in subordinea
Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia, avand un numar total de 14 posturi.

2) Centrul este condus de catre Sef centru si este subordonat directorului executiv al Serviciului Public
de Asistenta Sociala.

3) Structura organizatorica a Centrului de Tngrijire de Zi face parte integranta din structura si
organigrama Serviciului Public de Asistenta Sociala si se prezinta astfel

- personal de conducere: sef centru : 1 post



- personal de specialitate de educatie, consiliere psihologica, asistenta sociala, asistenta medicala : 7
posturi

- personal cu functii administrative, de deservire - gospodarie, intretinere, reparatii : 6 posturi

- yoluntari: in functie de necesitatile activitatii centrului de zi.

» Coordonarea si conducerea centrului este asigurata de catre Seful Centrului, care are
urmatoarele atributii principale:

1) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si

propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Tndeplinesc in mod

corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale,

codului muncii etc.;

2) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii

obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

3) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

4) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societarii civile in

vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare

a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor

persoanelor beneficiare;

5) intocmeste raportul anual de activitate;

6) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

7) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de

personal;

8) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

9) ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale

drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

10) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in

limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa

caz, formuleaza propuneri in acest sens;

11) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de

organizare si functionare;

12) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si

institutiile publice, cu persoanele fizice sijuridice din tara si din strainatate, precum si injustitie;

13) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la

nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii

civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

14) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

15) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

16) asigura incheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

17) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.



» Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta. Personalul de specialitate
. Personalul de specialitate este:

1) educator (531203)

2) asistent social (263501)

3) asistent medical (222101)

4) psiholog (263411)

» Atributii generale si specifice ale personalului de specialitate:

1) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

2) colaboreaza cu specialisti din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;
3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

4) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

5) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

6) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil. ( Ordinul 24/2004).

» Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire
Personalul administrativ asigura activitatile auxiliare serviciului social respectiv aprovizionare,
mentenanta, achizitii etc. si cuprinde :
1) administrator (432102);
2) ingrijitor (532104);
3) infirmiera (513204);
4) muncitor calificat (bucatar) (512001);
5) muncitor calificat (lenjereasa-spalatoreasa) (912103).

* Finantarea Centrului de ingrijire de Zi.

1) In estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.

2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urméatoarele surse:

a) bugetul local al municipiului Slobozia, prin Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia, ca
principal finantator;

b) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate;

c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

CENTRUL SOCIAL
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Regula}mentul de organizare si functionare al Centrului Sociala este un document propriu al
Cémtinei de_IA utor Social ,,Sfantul Nicolae* Slobozia si al Serviciului ,,Servicii medico-sociale®, in
vederea asigurarii functionarii acestora, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a
asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere si furnizare a
serviciilor oferite .

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, céat si
pentru salariatii Cantinei de Ajutor Social si Serviciului “Servicii medico-sociale” din cadrul
Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor,
reprezentantii legali/conventionali.

Centrul Social este condus de catre Sef serviciu, care are in subordine Cantina Sociala si
Serviciul “Servicii medico-sociale” .
Programul de lucru al Centrului Social este de luni pana vineri si este cuprins intre orele 8

16.

» Cantina de Ajutor Social Sfantul Nicolae Slobozia

(1) Cantina de ajutor social ,,Sf. Nicolae”Slobozia cod serviciu social 8899 CPDH-I, este organizata
ca unitate fara personalitate juridica in cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia. Baza
materiala necesara functionarii Cantinei de Ajutor Social si controlul activitatii acestora se asigura de
catre Consiliul Local. Finantarea cantinei de ajutor social se face din bugetul local.

(2) Este subordonata directorului executiv al S.P.A.S. Slobozia.

(3) Scopul serviciului social Cantina Sociala “Sf Nicolae™ este de a oferii servicii adecvate oamenilor
aflati in situatie de risc, un aport de calorii, pentru desfasurarea in conditii normale a activitatilor
zilnice, specific fiecarei persoane. Formarea unor deprinderi care sa ii ajute la reintegrarea acestora in

societate. Prin interventia cantinei socieale se doreste ridicarea nivelului de trai al fiecarui beneficiar.

(4) Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

Serviciul social Cantina de Ajutor Social ,,Sfantul Nicolae™ functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea
nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legii 208/1997 privind cantinele de ajutor social precum si a
altor acte normative secundare aplicabile domeniului.

Standard minim de calitate aplicabil: Anexa nr. 9 din cadrul Ordinul nr. 2126/2014 privind
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor
varstnice, persoanelor fard adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor



categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate,
serviciilor acordate Tn sistem integrat si cantinelor sociale.

Serviciul social Cantina de Ajutor Social"Sf Nicolae” este infiintat prin Hotararea Consiliului
Local al Municipiului Slobozia nr. 6/2005 si HG 118/2014 privind normele de apli?:é@xé Lé/gii
197/2012, actualizata.

(5) Principiile care stau la baza acordarii serviciului social:

Serviciul social ""Cantina De Ajutor Social Sfantul Nicolae' se organizeaza si functioneaza
cu respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, respectiv
principiile prevazute la art. (2) din prezentul regulament.

Cantina de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae” Slobozia presteaza servicii sociale gratuite sau contra
cost persoanelor aflate in situatii ~ economico sociale sau medicale  deosebite.

Cantina de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae” Slobozia va presta doar serviciul de pregatire si servire a
unei singure mese, zilnic, de persoana, in limita alocatiei de hrana prevazuta de reglementarile legale.
(6) Categorii de beneficiari

Categoriile de persoane care pot beneficia de serviciile Cantinei de ajutor social ,,Sf.
Nicolae”Slobozia in mod gratuit sunt urmatoarele:
ajcopiii cu varsta intre 1-18 ani, aflati in Tntretinerea acelor familii al caror venit net mediu lunar pe
0 persoana Tn ntretinere este sub nivelul venitului net lunar pentru o persoana singurd, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social,
bjfemeile gravide al caror venit este pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura luat
n calcul la stabilirea ajutorului social,

c) tinerii care urmeaza cursuri de zi la institutiile de Tnvatamant ce functioneaza in conditiile legii,
pana la terminarea acestora, dar fara a depéasi varsta de 25 de ani, respectiv 26 de 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);

d) persoanele care beneficiaza de ajutor social sau alte ajutoare banesti acordate nh 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,

e) pensionarii al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o persoana singura, luat
n calcul la stabilirea ajutorului social;

f) persoanele care au implinit varsta de pensionare aflate in una din urmatoarele situatii: sunt izolate
social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;

g) invalizii si bolnavii cronici al caror venit este de pana la nivelul venitului net lunar pentru o

persoana singura luat Tn calcul la stabilirea ajutorului social,



h) orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri, urmand a beneficia de serviciile cantinei

sociale pe o perioada de cel mult 90 de zile pe an.

v Beneficiarii serviciilor Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae* vor fi desemnati conform

ordinii\ale prioritate indicate la alin. (6).

Abonamentele la Cantina de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae* Slobozia se elibereaza pe durata unei
luni calendaristice, in baza unei cereri formulate de catre solicitant. Cererea, in baza anchetei sociale,
va fi aprobata de catre primar la recomandarea directorului executiv al S.P.A.S. Slobozia, stabilindu-
se perioada in care va beneficia de aceste servicii precum si contributia.

Abonamentele se vor elibera de catre Compartimentul “ Venit minim garantat, alocatii,
indemnizatii copii si burse scolare”, care va tine evidenta acestora si va intocmite dosarele si
anchetele sociale pentru fiecare caz in parte.

Modelul abonamentului pentru cantina sociala se aproba prin dispozitia primarului si va
cuprinde datele de identificare ale persoanei respective (nume si prenume, cod numeric personal,
seria si numarul actului de identitate) si va fi valabil numai cu stampila unitatii emitente.

Abonamentele se vor elibera incepand cu data de 01 ale fiecarei luni, iar la prezenta la masa se
va decupa bonul aferent mesei si zilei respective.

Pierderea abonamentului se va anunta in maxim 24 ore.

Abonamentul nu este transmisibil. Numai titularul dreptului va putea servi masa la cantina ,
oricarei alte persoane fiindu-i refuzat accesul.

Persoanele care se prezinta in stare de ebrietate nu au dreptul de a servi masa, in ziua
respectiva fiind considerate absente.Trei astfel de absente duc la suspendarea abonamentului pentru
luna respectiva. Trei suspendari pe an atrag incetarea dreptului de a mai servi masa la Cantina de
ajutor social ,,Sf. Nicolae”Slobozia.

Beneficiarilor serviciilor cantinei de ajutor social care absenteaza nemotivat 3 zile consecutiv
sau 5 zile pe luna li se suspenda cartela in cursul lunii respective.La trei suspendari se va retrage
persoanei respective dreptul la acest serviciu.

Pot beneficia de de serviciile Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae”Slobozia contra cost
persoanele care sunt indreptatite sa beneficieze de aceste servicii, enumerate la alin. (6) si care
realizeaza venituri ce se situeaza peste nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura luat in
calcul la stabilirea ajutorului social - cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoana, fara
a depasi costul meselor servite calculat pe aceeasi perioada (art. 4 alin. 2 din Legea 208 /1997
privind cantinele de ajutor social).

Persoana care solicita abonament la cantina de ajutor social trebuie sa fie in plata la ajutor
social pe luna anterioara (sa aiba la dosar actele necesare si sa efectueze zilele de munca in folosul
comunitatii luna de luna). Neprezentarea actelor sau neefectuarea zilelor de munca atrage dupa sine
neacordarea abonamentului la cantina de ajutor social.

Pentru dosarele nou primite se va face calculul in functie de ajutorul social ce se va acorda.
Contributiile datorate de catre persoanele beneficiare ale serviciilor cantinelor de ajutor social “Sf.
Nicolae” incasate in cazurile mentionate mai sus se fac venit la bugetul local.



Cantina de ajutor social ,,Sf. Nicolae”Slobozia se va ocupa de pregatirea si servirea unei
singure mese, la prénz, intre orele 12.00-15.00.

Pentru buna functionare a Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae”Slobozia ; beneficiarii
serviciilor sociale oferite de acestea au obligatia respectarii programului stabilit pentru servirea
mesei, pastrarii curdteniei localului si a bunurilor unitétii, precum si a respectarii masurilor de '
igiena. Nerespectarea orelor de servire a mesei atrage pierderea mesei, neputand fi reportata pentru
zilele urmatoare. La sediul Cantinei de Ajutor Social ,,Sf.Nicolae” Slobozia se va afisa, Tn fiecare
luni, meniul pentru intreaga saptamana.

Sponsorizaérile si donatiile in bani si natura , facute de persoanele fizice si juridice, romane si
straine, in conditiile legii, cantinelor sociale pot fi folosite numai in scopul dezvoltarii si
Tmbunatatirii calitatii serviciilor pe care le presteaza.

Pentru buna desfasurare a activitatii Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae”Slobozia , persoane
beneficiare de venit minim garantat in baza Legii 416/2001, actualizata, isi pot efectua zilele de
munca in folosul comunitéatii in cadrul cantinei.

De evidenta alimentelor, aprovizionarea si toate probleme administrative pentru cantina de
ajutor social se va ocupa administratorul Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae” Slobozia.
Administratorul se va ocupa de obtinerea tuturor autorizatiilor de functionare pentru cantina.
Persoanelor care din motive obiective, rezultate din ancheta sociald, nu se pot deplasa la sediul
cantinei, li se distribuie hrana pentru o masa zilnic, la domiciliu, transportul gratuit al acesteia fiind
aprobat lunar de catre conducatorul Serviciului Public de Asistenta Sociala.

Cuantumul alocatiei zilnice de hrana pe persoana este stabilit in conformitate cu prevederile
Hotarérii Guvernului nr. 903/2014.

Pentru buna si corecta desfasurare a activitatilor Cantinei de Ajutor Social ,,Sf. Nicolae” Slobozia
, Serviciul Public de Asistenta Sociala va incheia un protocol cu Consiliul Judetean al Persoanelor
Varstnice, prin care se vor stabili modalitatile de realizare a obiectivului propus.

y

(7) Activitati si functii

Principalele functiile ale serviciului social Cantina De Ajutor Social ,.Sfantul Nicolae" sunt
urmatoarele:

a)de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea urmatoarelor
activitag:

1.reprezinta furnizorul de servicii sociale Th contractul incheiat cu persoana beneficiara;

2. acordarea de servicii sociale de calitate persoanelor aflate 1in dificultate din punct de vedere
economic social, medical deosebite ;

3. prepararea si distribuirea hranei persoanelor defavorizate in conditiile legii;

4. aprovizionarea si gestiomarea resurselor financiare disponibile cu eficienta maxima;

5. asigurarea satisfacerii cerintelor si astepatarilor beneficiarilor prin furnizarea de servicii conforme,

de calitate, cu resnectarea Drevederilor si reglementarilor leeale Tn vieoare.



b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
desp\re domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

Linformarea s consilierea beneficiarilor cu privire la actele necesare intocmirii documentatiei n
vederea acordarii serviciilor cantinei de ajutor social.Stabilirea actelor necesare se face conform legii,
n functie de situatia familiei/persoanei singure solicitanta, dupa o consiliere prealabild cu acestia.;

2. cantina pune la dispozitia beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali (ai beneficiarului/ai
familiei acestuia) sau oricarei alte persoane interesate materiale informative privind serviciile oferite.;
3. cantina asigurd informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali/conventionali cu privire la
regulamentul de organizare si functionare al serviciului respectiv, precum si asupra drepturilor si
obligatiilor beneficiarului. ;

4. prin conducerea SPAS se elaboreaza rapoarte de activitate prezentate consiliului local si sefilor
lerarhici/mass-media/ rapoarte statistice solocitate de alte institutii;

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare
a drepturilor omului n general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot
intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit
scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1 furnizeaza serviciile cu respectarea drepturilor si obligatiilor beneficiarilor;

2. personalul cantinei cunoaste si respecta drepturile beneficiarilor;

3. prin conducerea SPAS si angajatii Cantinei se iau masurile prevazute de lege n situatia in care au
loc incidente deosebite;

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:

1.elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

3. asigurarea de servicii de intretinere si functionare ;

4. efectuarea operatiunilor de deratizare / dezinsectie /dezinfectie la nivelul cantinei si a celorlalte
spatii anexe;

5. efectuarea curatenieigenerale spatiile care deservesc cantinei sociale.

6. realizarea lucrarile de reparatii la instalatiile electrice, sanitare , gastronomice prin furnizorul de
semnat de prestari servicii;

7. efectuarea analizelor medicale/controlul medical periodic/completarea carnetului de sanatate pentru
personalul din cantina;

participarea periodica a angajatilor cantinei la cursurile de pregatire profesionald/ de igiena,
organizate de furnizori acreditati si agreti de DSP Slobozia;

8. dotarea cu produse igienice(prosoape,detergenti,ménusi de unica folosinta, etc.) pentru personalul

din cantina;



9.organizarea echipei de bucatari stabilirea unui mod de lucru mai eficient prin stabilirea de atributii
la toate fazele procesului de pregatire si servire a hranei pe baza de program

10.conform listei de investitii/bugetului aprobat, achizitionarea obiectelor de inventar/ aparatura
gastronomica,electrica si alte dotari necesare functionarii cantinei in parametri optimi;

e)de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1.stabilirea necesarului de alimente si produse agoalimentare ,

2. efectuarea comenzilor/contactarea furnizorilor in vederea aprovizionarii conform meniului aprobat
si clauzelor contratcuale;

3. efectuarea permanenta a receptiei marfurilor de catre Comisia de receptie a Cantinei numita prin
Dispozitie;

4. participarea la prospectarea pietei Tn vederea selectarii ofertelor celei mai avantajoase , in procedura
achizitei de directe de produse;

5.intocmirea borderourilor pentru achizitia directa pentru produse achizitionate de la producatori
Ipiata;

6. Tntocmirea referatelor de necesitate pentru achizitii produse (alimente, materiale de curateniesi
intretinere, consumabile birou, etc.)

7. Tntocmirea si inregistrarea corectd, in fisele de magazie a produselor alimentare/nealimentare din
gestiunea cantinei

8. Tntocmeste Lista zilnica de alimente, in conformitate cu meniul stabilit de bucatar , Tn vederea
eliberarii alimentlor din magazie ,cu exceptia zilelor in care este necesara acordarea hamei reci pentru
0 perioada cuprinsa intre 2-7 zile;

9. intocmirea listei zilnice de alimente se face cu participarea persoanelor care solicita, primesc,
confrma si calculeaza , necesiatetea eliberarii produselor ,in vederea prepararii hranei;

10. mentinerea sub observatie si verificarea stoculuide alimente din magazie

prezentarea fiselor de magazie in vederea contarsemnarii acestora de catre comisia de inventariere
anuala;

11. imbunatatirea si divesificarea meniul prin introducerea de alimente specifice sezonului, sau
sarbatorilor traditionale

12. verificarea periodica a termenele de valabilitate ale produselor din magazia Cantinel

urmarirea si stabilirea meniului cu Tncadrarea plafonului aprobat de lege, respectiv 12 lei/asistat
urmarirea ca produsele livrate sa fie nsotite de factura, aviz de nsotire a marfii, documente de
conformitate;

13. efectuarea receptiei cantitative si calitative a produselor prin intocmirea NIR -lui de catre

persoanele desemnate;



(8) Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal

Serviciul social functioneaza cu respectarea prevederilor cadrului general de organizare si
functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legii
208/1997 privind cantinele de ajutor social precum si a altor acte normative secundare aplicabile
domeniului.Functioneaza in cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala si nu are personalitate

juridica cu un numar de angajati dupa cum urmeaza:

personal de conducere: Sef Serviciu (functionar public) - 1post;

personal cu functii administrative: 1posturi administrator;

personal de deservire: 2 bucétari si 3 ingrijitori.

Personalul de conducere

Atributiile personalului de conducere sunt:

1) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu si indeplinesc ih mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizérii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

2) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta primarului si viceprimarului

3) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
4) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile Tn
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

5) Tntocmeste raportul anual de activitate;

6) asigura buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

7) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

8) ia 1n considerare si analizeaza orice sesizare care 1i este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

9) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

10) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

11) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile i
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si injustitie;



12) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistentd sociala de la nivel
judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active in comunitate, n
folosul beneficiarilor;

13) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

14) Tntocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

15) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare.

» Personalul de specialitate de ingrijire si asistenta.
Personalul de specialitate: 2 muncitori bucétari si 3 ingrijitori.
Atributii ale personalului de specialitate:
1) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
2) colaboreaza cu specialisti din alte centre Tn vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;
3) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
4) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
5) Tntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulat;
6) face propuneri de imbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;
7) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.e

* Muncitorul bucatar (512201) indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1) participa la intocmirea meniului si este obligat sa il respecte fara alte modificari neaprobate;

2) preluarea corecta prin cantarire si numarare a alimentelor si altor bunuri;

3) intrebuinteaza alimentele si bunurile, numai in scopul Tn care au fost atribuite;

4) preparad hrana de buna calitate si o distribuie la orele fixate;

5) prepard mancarea in conformitate cu retetele si formulele date (calcularea cantitatiilor necesare d
materiale se face potrivit retetarului);

6) face lucrari preliminare gatitului-sorteaza, curatd, spald, divizeaza si apoi gateste-fierbe, frige
coace, prajeste;

7) respecta cu strictete igiena personala (halat, boneta, incaltaminte) cat si igiena bucatariei;
8)raspunde de inventarul bunurilor din cadrul bucatariei si de buna administrare a acestor bunuri;
pastreaza zilnic probe de alimente conform normelor legale;

9) efectueaza controlul sanitar periodic conform normelor legale;



10)cunoasterea Procedurii operationale (P.O) privind pregatirea si distribuirea hranei catre beneficiarii
Cantinei de ajutor social.

d 1.

» ingrijitorul indeplineste urmatoarele atributii specifice:

Wl) w"AgiguryéliziInic curatenia si aerisirea institutiei, in conditii corespunzatoare, iar saptamanal curatenia
generala, respectand normele igienico-sanitare n vigoare;

2) Efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc.;

3) Curatd si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai Tn aceste locuri;

4) Transporta pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor coreta in recipiente, curatd si dezinfecteaza pubelele Tn care se pastreaza si
se transporta acestea;

5) Seingrijeste si raspunde de obiectele de inventar si materialele din Tncaperile pe care le are in grijg;
6) Respectd normativele in vigoare in procesul tehnologic de curatenie si igienizare ;

7) Réaspunde de exploatarea corectd a utilajelor, sesizdnd eventualele defectiuni aparute
administratorului, pentru a lua masurile necesare de remediere;

8) Raspunde de obiectele de inventar pe care le are Tn gestiune, le preda la schimb pe baza de proces
verbal si nu are voie sa instraineze produse obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institutiei;

9) Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor fatd de administrator si in fata organelor de control
sanitare;

10) Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in limita

competentelor profesionale pe care le are.

e Administratorul indeplineste urmatoarele atributii specific:

ljcoordoneaza activitatea persoanelor gazduite in anexa cantinei, asigura linistea si colaborarea cu
acestia;

2) verifica respectarea curateniei si integritatea bunurilor din spatiile comune ale locuintelor sociale
din internatul centrului social;

3) administreaza si pastreaza bunurile mobile si imobile, raspunde de inventarul serviciului, tine
gestiunea lor si le repartizeaza pe subgestiuni;

4)asigura dotarea si aprovizionarea Cantinei Sociale, a blocului alimentar, a celorlalte locuri de munca
cu mobilier, utilaje, alimente, aparatura, echipament, materiale de curatenie, papetarie, orice alte
materiale necesare si reparatii; in vederea achizitionarii bunurilor si serviciilor precizate, intocmeste
referat de necesitate fundamentate, care vor fi supuse aprobarii aprobarii directorului; in urma
aprobarii, procedeaza la achizitionarea produselor sau serviciilor necesare desfasurarii activitatii;



pentru toate aceste bunuri Tntocmeste NIR , fisa de magazie, le elibereaza numai pe baza bonului de
consum si opereaza in fisele de magazie;

5) participa activ impreuna cu seful de serviciu, asistentul medical si bucatari la fnt({cmirea m\ér}iului
saptamanal

6) intocmeste fisa zilnica de alimente, Tmpreuna cu asistenta medicala, urméand a fi aprobate de
director;

7) raspunde de aprovizionarea cantinei si elibereaza alimentele dupa ce lista zilnica a fost aprobata de
director, respectand conditiile igienico-sanitare de manipulare din vigoare; elibereaza alimentele
numai in baza bonurilor de consum; ulterior intocmeste NIR-uri pe baza facturilor;

8) pastreaza documentele justificative legate de stocuri

9) efectueaza lunar inventarul stocului de marfa

10) respecta legislatia de gestiune a stocurilor

lljpastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi

12) raspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

13) reprezinta centrul in problemele administrative si gospodaresti in lipsa sefului direct;

14) administreaza localul, asigura curatenia, iluminatul si incalzirea acestuia;

15) asigura reparatiile curente si capitale ale localurilor, instalatiilor, mobilierului Serviciului Medical
Social si este obligat sa aduca la cunostinta sefului direct in scris despre modificarea conditiilor de
lucru de la locul de munca.

16) asigura paza si securitatea cladirilor, ia masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

17) se ingrijeste de buna pastrare a bunurilor aflate in gestiunea magaziei si este responsabil principal
de bunuri;

18) intocmeste curent actele de intrare - iesire, opereaza in fisele de magazie, conform normelor
legale;

19) asigura buna functionare a Serviciului Social Medical,

20) asigura respectarea bugetului alocat

21) organizeaza activitatea de receptie a materialelor

22) raporteaza la timp abaterile sesizate

23) inlocuieste administratorul Centrului de Zi, pe perioada absentei din centru.

24) Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza SPAS

25) se comporta civilizat in relatiile cu beneficiarii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele
de control;

26) actualizarea modificarea de cate ori situatia o impunea proceduriloroperationale de sistem conform
Ordinului nr. 400/2015, actualizat.



9) Finantarea Cantinei Sociale Sf Nicolae:

a) bugetul local al Municipiului Slobozia;

b) contributia persoanelor beneficiare sau a intretinatorilor acestora, dupé caz;

c) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

10) Serviciul Servicii socio-medicale

» Atributiile asistentului medical din cadrul Serviciului “Servicii socio-medicale” sunt
urmatoarele:

1) Tine evidenta medicamentelor si a materialelor sanitare consumate ;

2) Intocmeste catagrafia pacientilor, in cederea aplicarii unor masuri cu caracter profilactic;

3) )Executa sub supravegherea medicului, imunizarile si testarile biologice planificate;

4) Face vizite in gospodariile pacientilor pentru pentru depistarea activa a bolilor transmisibile si a

parazitismului;

5) Executa, sub indrumarea medicului, masurile de lupta in focarele de boli transmisibile;

7) Supravegheaza starea bolnavilor si aduce la cunostiinta medicului orice schimbare a acestora
aplica tratamentele bolnavilor;

8) Asigura si raspunde de sterilizarea instrumentarului;

9) Efectueaza triajul si pregateste pacientii pentru consultatie;

10) Solicita medicul pentru examinarea, la domiciliu sau in dispensar, a pacientului aflat in
tratament, ori de cate ori starea acestuia o impune;

11) Raspunde de aprovizionarea, primirea si pastrarea inventarului medical si de protectie si
sesizeaza medicul asupra lipsurilor constatate in gestiune;

12) Raspunde de aplicarea normelor de igiena si antiepidemice in incinta dispensarului.

» Atributiile medicului din cadrul Serviciului “Servicii socio-medicale” sunt urmatoarele:
1) Organizeaza si raspunde de intreaga activitate a dispensarului;
2) Organizeaza si asigura conform normelor in vigoare, activitatea de evidenta si raportare statistica;
3) Asigura aplicarea planului de munca privind activitatea de igiena si antiepidemica pe teritoriul
dispensarului;
4) Gestioneaza bunurile din dotarea dispensarului medical si raspunde de buna gospodarire a
acestora;
5) Acorda asistenta medicala de urgenta in caz de imbonlavire sau accident la sispensar, la domiciliu,
la locul accidentului, ori de cate ori ia la cumostiinta de asemenea situatii, indiferent de apartenenta
teritoriala a bonlavilor; trimite la spital urgentele ce necesita ingrijire spitaliceasca,asigurand



asistenta medicala pe timpul transportului;
6) Acorda asistenta medicala la dispensar, la domiciliul pacientilor, utilizand mijloace de ﬁloatre de
care dispune; '
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7) Indruma la unitatile sanitare de specialitate bonlavii care necesita precizare de diacnostic, asistenta
medicala de specialitate sau internare in spital, aplicdnd ulterior acestora masurile indiﬁf}te\/ de catr§/

medicul de specialitate; ’

8) Selectioneaza persoanele ce pot fi cuprinse in actiunile de imunizari active, stabileste
contraindicatiile medicale si modul de aplicare a imunizarii in functie de natura contra indicatiei;

9) aplica masurile de prevenire si combatere a bolilor cronice si degenerative, precum si a altor boli,
conform normelor Ministerului Sanatatii, colaborand in acest sens cu medicii de specialitate;

10) Asigura izolarea cazurilor de boli transmisibile, conform dispozitiilor in vigoare;

11) Efectueaza ancheta epidemioldgica preliminara la focarul de boala transmisibila;

12) Asigura efectuarea imunizarilor profilactice, la termenele si in conditiile prevazute prin normele
in vigoare;

13) Efectueaza tiajul epidemiologie, organizeaza si antreneaza activul sanitar al dispensarului, in
actiunile antiepidemice, de igiena si curativo - profilactice, desfasurate pe teritoriul arondat.

« Atributiile personalului de specialitate, inspector de specialitate sunt urmatoarele:
I) desfasoara o activitate de consiliere si orientare socioprofesionala, catre beneficiarii centrului

social, consiliaza persoanele pentru alcatuirea dosarului in vederea semnarii contractului de acordare
a abonamentului la Cantina Sociala”

2) efectuaza anchete sociale in vederea monitorizarii persoanelor ce au abonament la cantina sociala;
3) pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin in activitatea sa si pentru obtinerea rezultatului scontat,
colaboreaza in mod optim cu diferite autoritari si institutii, precum Autoritatea Tutelara,Prtimarie,

Organele de Politie, AJPIS, unitati sanitare, de invatamant, organizatii nonguvemamentale.

4) are obligatia de a adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor beneficiarilor Centrului Social si sa respecte principiul egalitatii acestora in fata legii
si a institutiei prin : promovarea unor solutii similarsi identice raportate la aceeasi categorie si
conditii de fapt;

5) liminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind, nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatate, varsta, sex etc.

6) Imbunatatirea permanenta a calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate
7) pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institutie.

8) Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special
9) Respectarea prevederilor normativelor interne si procedurilor de lucru privitoare la postul sau

10) dopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei

publice
Il1) respecta nomele de Securitate si Sanatate a Muncii si de P.S.1.;



12)  participa la instructajele privind Securitatea si Sanatatea muncii, situatii de urgenta si acordarea
de prrm-ajutor;

13) aplica prevederile normelor pentru situatii de urgenta;

14) aplica\é)revederile normelor de securitate si sanatate in munca;

15) raporteaza pericolele care apar la locurile de munca;

16) aplica procedurile de urgenta si evacuare.

» Dispozitii finale

Centrul Social Tsi desfasoara activitatea in baza prezentului regulament si a unor proceduri
proprii de acordare a serviciilor consemnate Th Manualul de proceduri. Personalul centrului este
instruit, cunoaste si aplicd prevederile prezentului regulament de organizare si functioanre.

Beneficiarii nu pot presta in cadrul centrului activitati care sa fie salarizate.

Persoanele asistate beneficiaza de toate drepturile prevazute de Constitutie, Conventia
Drepturilor Omului si de alte legi.

Beneficiarii Cantinei Sociale au obligatia sa pastreze in bune conditii de functionare bunurile
din dotarea Cantinei de Ajutor Social si sa respecte prevederile prezentului Regulamentul de
Organizare si Functionare si normele legale in vigoare.

Programul de lucru al salariatilor din cadrul Serviciului “Servicii socio-medicale” al S.P.A.S.
Slobozia este de luni pana vineri intre orele 8-16.

Prevederile prezentului regulament se completeaza cu orice dispozitie legala ce priveste
organizarea, functionarea si atributiile Centrului Social. De asemenea, in masura in care se modifica
prevederile legale in vigoare la data aprobarii prezentului regulament, acesta se considera de drept
modificat cu respectivele prevederi legale.

Personalul Centrului Social, indiferent de functia pe care o ocupa este obligat s& cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

Evenimente produse la locul de munca, asa cum sunt definite de Legea nr. 319/2006, privind
sdnatatea si securitatea in muncd, a normelor metodologice de aplicare si a celorlalte acte normative
care o completeaza vor fi raportate, dupa caz, la directorul executiv al S.P.A.S. Slobozia,
Inspectoratului teritorial de munca Slobozia si celorlalte organe prevazute de lege.

Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Prin grija directorului si a sefului de serviciu, Regulamentul de organizare si functionare al
Centrului Social va fi insusit de catre fiecare salariat sub semnéatura.

Prevederile prezentului regulament se completeaz&/ modifica prin hotarare a Consiliului Local
Slobozia.

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare, se considera modificate de
drept Tn momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Se vor respecta prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.



in cazul existentei unor reclamatii din partea beneficiarilor cu privire la serviciile oferite sunt
stabilite urmatoarele proceduri:
a) Beneficiarul are dreptul de a formula verbal si/sau in scris reclamatii cu privire la acordarea
servciilor sociale.
b) Reclamatiile pot fi adresate directorului executiv al SPAS direct sau prin intermediul oricarei
persoane din cadrul echipei de implementare a planului de interventie personalizat.
c) Directorul Executiv al SPAS are obligatia de a analiza continutul reclamatiilor, consultand atat
beneficiarul, cat si specialistii implicati Th implementarea planului individualizat de asistenta si de a
formula raspuns n termen de maximum 10 zile de la primirea reclamatiei.
d) Daca beneficiarul de servicii sociale nu este multumit de solutionarea reclamatiei, acesta se poate
adresa in scris Primarului sau Consiliului Local Slobozia care va clarifica prin dialog divergentele
dintre parti sau, dupa caz, instantei de judecata competente.

« CENTRUL MULTIFUNCTIONAL CARTIER BORA
Definitie

(1) Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social
"Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia", aprobat prin HCL nr. 133 din 31.08.2011 si dat in
administrare Serviciului Public de Asistenta Sociala prin HCL nr. 154 din 30.09.2013. Centrul a
fost infiintat, in vederea prevenirii abandonarii copilului de catre familia aflata in situatie de risc cat
si in vederea prevenirii abandonului scolar, cu respectarea standardelor minime de calitate
aplicabile si a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite,etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat si
pentru angajatii centrului si, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii
legali/conventionali,vizitatori.

* ldentificarea serviciului social
(1) Serviciul social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia", cod serviciu social 8891 CZ
- C - 1l, este administrat de Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia si este acreditat conform
Deciziei nr. 12 din 15 aprilie 2013 emisa de Comisia de Acreditare ajudetului lalomita - AJPIS
lalomita si Licentei de Functionare Provizorie Nr. 1.518/07.12.2016 emisa de Ministerul Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice.

» Scopul serviciului social
Scopul serviciului social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" este de a oferi
servicii adecvate familiei in situatie de risc de abandonare a copilului, pentru ca ea sa fie capabila
sa isi indeplineasca responsabilitatile de ingrijirea, securitatea si educatia copilului. Totodata
misiunea centrului este de a preveni abandonul scolar, asigurand copiilor ce provin din familii
aflate in dificultate ( lipsa educatiei, situatie materiala precara, conflicte in familie, risc de abandon
scolar sau familial) servicii adecvate precum: ingrijire pe timpul zilei, remediere scolara, educatie



de tip “scoala dupa scoala”, instruire educationala, activitati pentru formarea de deprinderi si
comportamente civice si sociale, activﬁati de consiliere psihopedagogica si educationala, activitati
de consiliere juridica si asistenta sociala, programe educative si distractive.

e Obiectivele Centrului Multifunctional cartier Bora, Slobozia sunt:

a) asigurarea de Tngrijire si securitate pe timpul zilei, prevenind institutionalizarea copiilor;

b) prevenirea abandonului social, familial si scolar;

¢) diminuarea ratei vagabondajului si a delicventei juvenile;

d) consilierea si orientarea scolara si profesionala pentru copiii cuprinsi in programele centrului,
conform particularitatilor psiho-afective si optiunilor individuale ale lor;

e) Cresterea responsabilitatii parintilor pentru educarea propriilor copii;

f) cresterea sanselor de acces a copiilor proveniti din familii in dificultate la conditiile educative si de
ingrijire optime in perioada prescolara si scolara;

g) Zilnic in cadrul centrului, fiecare copil beneficiaza de hrana calda si un fruct, ajutand astfel familiile
acestora cu suplimentarea unei mese;

h) supravegherea permanenta a beneficiarilor pe timpul zilei de catre cadrele didactice;

i) asigurarea functionarii unui serviciu de asistenta sociala, consiliere si monitorizare a familiilor
aflate in dificultate in mijlocul comunitatii rome din cartierul Bora, Slobozia.

* Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
(1) Serviciul social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de Legea
nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare, Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, Ordinul nr.24/2004 pentru aprobarea Standardelor
Minime Obligatorii pentru centrele de zi.
(2) Standard minim de calitate aplicabil: Ordin nr. 24 din 04 martie 2004.
(3) Serviciul social "Centrul Multifunctional cartier Bora" este infiintat prin:
a) Hotararea Consiliului Local al municipiului Slobozia nr. 133 din 31.08.2011.
b) Hotararea Consiliului Local al municipiului Slobozia nr. 154 din 30.09.2013, functioneaza in
subordinea Serviciului Public de Asistentg Sociala Slobozia.

» Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum si cu
principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in legislatia specifica, in
conventiile internationale ratificate prin lege si in celelalte acte internationale in materie la care
Romania este parte, precum si in standardele minime de calitate aplicabile.
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul” Centrul
Multifunctional cartier Bora, Slobozia " sunt urmatoarele:
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;



b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de sanse
si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
Intreprinderea de actiuni nediscriminatorii Si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

C) asigurarea protectiei Tmpotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;

d) deschiderea catre comunitate;

e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercitiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;

f) asigurarea Tn mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Tncadrarea in unitate a unui
personal mixt;

g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea n considerare a acesteia, tindndu-se cont, dupa
caz, de varsta si de gradul sau de maturitate, de discernamant si capacitatea de exercitiub;

h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;

I) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;

J) preocuparea permanenta pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza potentialului si
abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;

K) Tncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a acestora in
solutionarea situatiilor de dificultate;

) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;

m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere;

0) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei, cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati
de integrare sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot
confrunta la un moment dat;

p) colaborarea centrului/unitatii cu serviciul public de asistenta sociala.

» Beneficiarii serviciilor sociale

(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" sunt:
a) copii aflati in situatii de dificultate, risc de excluziune sociala, risc de abandon familial, risc de
abandon scolar; copii cu varste cuprinse intre 6-14 ani care frecventeaza o institutie de invatamant de
la Clasa Pregatitoare la Clasa a IVVa din zona.
b) parintii beneficiarilor- consiliere si sprijin.

(2) Conditiile de acces/admitere in centru sunt urmatoarele:
a) acte necesare - cerere nscriere, copie certificat nastere beneficiar, copie carte de identitate
beneficiar unde este cazul, copie carte de identitate parinti / reprezentanti legali, ancheta sociala
efectuata la domiciliu, semnarea contractului pentru beneficiarii serviciilor Centrul Multifunctional
cartier Bora, Slobozia.
b) varsta beneficiarului sa fie cuprinsa intre 6-14 ani;
c) situatia financiara a familiei: venitul mediu/membru de familie sa fie sub salariul mediu pe

economie;



d) situatia scolara a copilului: frecventarea cursurilor scolare a unei institutii de invatamant din
apropierea Centrului Multifunctional cartier Bora, Slobozia - au prioritate copiii cu risc de abandon
scolar;

e) domiciliul familiei sa fie situat in cartierul Bora si in zonele limitrofe;

f) masuri de protectie: au prioritate copiii care au beneficiat si nu mai beneficiaza de una din masurile
de protectie: institutional izare, plasament la asistent maternal profesionist, plasament/incredintare la
rude.

Pentru copiii care Tndeplinesc conditiile necesare admiterii in centru, se realizeaza o cerere prin
care un reprezentant legal al beneficiarului, solicita serviciile Centrului Multifunctional cartier Bora,
Slobozia. Cererea de inscriere a beneficiarului, in urma propunerii scrise a Sefului de centru, va fi
supusa spre aprobare Directorului Executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia.

Thainte de a beneficia de serviciile oferite de Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia,

dosarul solicitantului trebuie sa contina actele necesare: documente de identitate, cererea de
inscriere, ancheta sociala, planul de serviciu, contractul pentru acordarea de servicii sociale intre
furnizor si reprezentant legal si pe parcurs alte documente secundare necesare.

Beneficiarul dispune de servicii sociale gratuite in cadrul centrului.

» Conditii de Tncetare a serviciilor sociale:

Constituie motiv de incetare a serviciilor sociale urmatoarele:

a) expirarea duratei pentru care a fost incheiat contractul;

b) acordul partilor privind Tncetarea contractului;

c) scopul contractului a fost atins;

d) absenta beneficiarului din cadrul centrului pe o perioada de 14 zile, dupa verificarea motivului
absenteismului de catre asistentul social si aprobarea de catre conducerea Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia, a referatului de incetare contractului;

e) forta majora, daca este invocata;

» Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Multifunctional cartier Bora,
Slobozia" au urmatoarele drepturi:
a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanta personala ori social;
b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociala care li se aplicé;
C) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;
e) sa fie protejati de lege atat ei, cat si bunurile lor, atunci cand nu au capacitate de exercitiu;
f) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii intime;
g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
h) sa li se respecte toate drepturile speciale in calitate de minori.
i) sa beneficieze de gratuitatea serviciilor oferite pe toata perioada inscrierii in centru.



* Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in "Centrul Multifunctional cartier Bora,
Slobozia" au urmatoarele obligatii:
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, socialda, medicala si

economica;
b) sa participe, n raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a serviciilor

sociale;

c) copilul are dreptul la ingrijire adaptata nevoilor sale. Aceasta ingrijire consta in ajutor adecvat
situatiei copilului si parintilor si se acorda gratuit, pentru facilitatea accesului efectiv si fara
discriminare al copiilor cu dizabilitati la educatie, formare profesionala, servicii medicale, activitati
recreative precum si la alte activitati apte sa le permita integrarea sociala si dezvoltarea personalitatii
lor.

d) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personald;

e) sa respecte prevederile prezentului regulament.

o Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" sunt
urmatoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmatoarelor

activitay:

1 reprezinta furnizorul de servicii sociale Tn contractul ncheiat cu persoana beneficiarg;

2. acordare de servicii sociale de zi;

3. mentinerea si dezvoltarea serviciilor sociale cu caracter primar, in functie de nevoile sociale

identificate;

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1 activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile

acestora pentru copii si familiile lor ;

2. plan de management al centrului de zi;

3. elaborarea de rapoarte de activitate;

4. sedinte permanente in cadrul centrului de zi cu cadrele didactice - parinti.

c) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului Tn general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1 garantarea drepturilor tuturor beneficiarilor centrului prin introducerea de lectii de cultura civica,;
2. lipsa discriminarii, indiferent de rasa, etnie, religie, culoare, sex, limba, apartenenta etnica sau de

origine sociala;
3. persoanele beneficiare au dreptul in cadrul centrului la ajutor financiar, moral, educational pentru

dezvoltarea si educarea acestora;
4. ingrijire personalizata si individualizata adaptata nevoilor copilului;
d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitati:



1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate;

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urmatoarelor activitati:

1. intocmeste referate de necesitate, referate de specialitate, note justificative pentru toate achizitiile
centrului;

2. asigura functionarea in bune conditii a aparaturii din dotare, ludnd masurile necesare pentru
intretinerea acestora si a instalatiilor aferente;

3. depisteaza si mediaza orice defectiune sau disfunctiune care ar putea influenta buna desfasurare a
activitatilor din centru;

4. asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfasurarea activitatilor propuse;

5. face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli necesar desfasurarii
activitatii.

» Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal
(1) Serviciul social "Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia" functioneaza cu un numar de 9
persoane - total personal, infiintat prin proiectul “Centrul Multifunctional cartier Bora, Slobozia” -
Programul de interventii prioritare pentru comunitatile de romi din care:
a) personal de conducere: Sef Serviciu (functionar public) - 1 post;
b) personal de specialitate de ingrijire si asistenta: personal de specialitate si auxiliar - 5 posturi ( din
care un functionar public si 4 persoanal contractual) ;
c) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire:- 3 posturi (personal
contractual);e

* Personalul de conducere
(1) Personalul de conducere este reprezentat de un functionar public, Sef Servicu “Centrul
Multifunctional cartier Bora, Slobozia”,

(2) Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului i

propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu 1si indeplinesc in mod

corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

C) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
n vederea schimbului de bune practici, a iTmbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de
asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa
raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) Tntocmeste raportul anual de activitate;

f) asigura buna desfasurare a raporturilor de muncé dintre angajatii serviciului/centrului;



g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

hjdesfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

i) iaTn considerare si analizeaza orice sesizare care Ti este adresatd, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce; e

J) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor activitati sau,
dupa caz, formuleaza propuneri Tn acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

) reprezinta serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din tara si din strainatate, precum si injustitie;

m) asigura comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii
civile active in comunitate, Tn folosul beneficiarilor;

n) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

0) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

p) asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

q) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil;

r) coordoneaza, indruma si verifica activitatea Centrului pentru Persoane fara Adapost cartier Bora
si a persoanelor gazduite in centru.

s) propune admiterea in cadrul Centrului Persoane fara Adapost a noi persoane sau rezilierea
contractelor existente, in cazul incalcarii clauzelor Regulamentului de Ordine Interioara, de catre
beneficiari.

t) propune superiorului modificari ale documentelor centrului in vederea imbunatatirii activitatii
din cadrul Centrului Persoane fara Adapost.

u) emite in urma aprobarii de catre superior, avertismente, sanctiuni si solicitari de evacuare din
centru, pentru beneficiarii Centrului pentru Persoane fara Adapost care au incalcat ROI.

V) propune conducerii masuri, in vedere imbunatatirii activitatii Centrului Persoane fara Adapost si
a colaborérii cu beneficiarii.

X) initiaza si coordoneaza alte activitati necesare atingerii obiectivului Centrului Persoane fara
Adapost cartier Bora, in bune conditii.

(3) Functiile de conducere se ocupa prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiile legii.

(4) Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie sa fie absolventi cu diploma de
fnvatamant superior de lunga durata in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu
vechime de minimum 2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai
fnvatdmantului superior de lunga durata in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor
administrative, cu experientd de minimum 5 ani in domeniul serviciilor sociale.



(5) Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducatorilor institutiei se face in conditiile
legii. .
S

» Atributii ale personalului de specialitate:

a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;

b) colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarii cazurilor, identificarii de resurse;

€) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;

d) sesizeaza conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

e) intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulaté;

f) face propuneri de imbunatatire a activitatii Tn vederea cresterii calitatii serviciului si respectarii
legislatiei;

g) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

» Personalul de specialitate de ingrijire si asistentd. Personal de specialitate si auxiliar .

Atributii pentru postul de educator (234202)

a) Mentine permanent legatura cu scoala, educatorii, nvatatorii si profesorii devenind un partener in
instruirea si educarea copiilor, efectueaza vizite regulate la scoald pentru a discuta situatia fiecarui
copil.

b) In scopul formarii de deprinderi si comportamente sociale si civice, impreuna cu psihopedagogul
centrului va crea activitati de instruire a beneficiarilor de servicii sociale privind: igiena sociala,
drepturile copilului, raportul cetatean-stat, libertate si responsabilitate.

c) Seva ocupa temeinic de crearea de Campanii de promovare a sanatatii si Campanii ecologice
pentru un mediu curat incluzand si membrii comunitatii cartierului Bora.

d) Evalueaza in fiecare an scolar, cunostintele beneficiarilor serviciilor sociale oferite de centru, prin
evaluare initiala, sumativa si finala, pentru a cunoaste progresul, stagnarea sau regresul copiilor in
ceea ce priveste cunostintele scolare. Aceste evaluari periodice vor fi in concordanta cu programa
scolara actualizata, pentru clasele: pregatitoare, a la, aii a, a lila, a I\Va, si vor fi prezentate
coordonatorului centrului pentru arhivare.

e) Urmareste pregatirea temelor scolare si asigura sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucru.
Efectuarea temelor la limba roméana, matematica si alte discipline va fi realizata zilnica.

f) Va face pregatire suplimentara la disciplinele romana si matematica, precum si la alte discipline
la care se constata ca elevii au nevoie de sprijin educational.

g) Va crea activitati educative diverse, in spiritul dezvoltarii capacitatii de Tnvatare activa si de
gandire critica, precum si de formare si dezvoltare a abilitatilor de comunicare si socializare.



h)Va organiza activitati de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor,
stimulénd libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea
intrajutorarii a comunicarii intre copii.

ijOrganizeaza si anima activitatile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri,
etc.

jjParticipa la amenajarea spatiului de desfasurare a activitatii, actionand pentru personalizareé lui
si implica pe copii in aceasta activitate, tindnd cont de preferintele lor.

kjSupravegheaza continu prezenta in centru a beneficiarilor.

[jAjuta copilul s& dezvolte relatii pozitive cu ceilalti: cu parintii, cu copiii din din unitatea de
invatamant frecventata.

mjincurajeaza copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale
vietii cotidiene din institutie.

njRespecta, n interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii parentale de calitate: caldura
si afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului, disponibilitatea de a
raspunde ntrebarilor copilului, sanctionare educativa, constructivd a comportamentului inacceptabil
al copilului, respect, deschidere si comunicare, recunoasterea calitatilor si a reusitelor,
confidentialitate si Tncredere reciproca.

ojRespecta demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil.

pjCunoaste particularitatile de varsta, diferentele individuale de conduita si istoricul copiilor astfel
incat sa poata stabili o comunicare si o relationare adecvata cu acestia.

gjCoordoneaza si indruma activitatea fiecarui beneficiar.

rjCreaza coregrafia trupei de dans a centrului si exerseaza cu acestia dansurile traditionale rome cat
si dansurile populare romanesti.

s)Tine evidenta prezentei in centru a beneficiarilor cand psihopedagogul se afla in concediu,
intocmind zilnic fisele de prezenta iar la finalul lunii le prezinta superiorului pentru arhivare,
tjiintocmeste in lunile decembrie, martie si iulie, chestionarul de satisfactie al beneficiarilor centrului
prezentandu-le apoi superiorului pentru arhivare.

ujlnstiinteaza in format scris seful de centru orice activitate a beneficiarilor centrului desfasurata
atat in cadrul centrului cat si in afara acestuia.

v)Se ocupa la Tnceputul fiecarui an scolar de documentele necesare inscrierii noilor beneficiari ai
centrului si ajuta asistentul social la intocmire actele necesare.

X)Se ocupa temeinic de colectarea adeverintelor emise de medicul de familie al fiecarui beneficiar la
inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori este nevoie. In cazul in care este nevoie, se va deplasa
impreuna cu beneficiarul centrului si asistentul social al centrului, catre medicul de familie al
acestuia in scopul obtinerii adeverintei medicale cu mentiunea ,,Clinic sanatos/ Apt pentru
colectivitate”.

zjLunar prezinta sefului de centru si administratorului, in format scris, necesarul materialelor pentru
luna in curs.

aajlntocmeste la finalul anului calendaristic raportul propriu de activitate si i-1 prezinta conducerii
centrului.



’ b)P?bpoune sefului de centru, grila de activitati a beneficiarilor centrului atat pentru anul scolar cat
*1 pentru perioada vacantelor.

cc)Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii Si
favoritisme; trebuie sa stie sa-si controleze emotiile Tn fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sa
Tncurajeze toate aspectele pozitive ale comportamentului copilului; sa nu judece sau sa eticheteze
copilul; sa fie capabil sa negocieze si sa ofere recompense copilului; sa stie cum sa formeze la copil
simtul responsabilitatii, de asumare a consecintelor faptelor sale; sa transmita copilului prin mesaje
verbale si nonverbale ca este permanent alaturi de el; sa fie capabil s& stabileasca limite in relatia cu
copilul si cum sa le facad acceptate de catre acesta.

dd)Va prezenta in format scris coordonatorului centrului, toate situatiile Tntocmite cu ocazia
campaniilor, activitatilor, evaluarilor, etc., pentru arhivare.

ee)isi insuseste si respecta legislatia Tn vigoare cu privire la drepturile si indatoririle copilulului.
ff)Actioneaza pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copil.

gg)Pune in aplicare Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al
entitatilor publice - actualizat.

hhjDuce la indeplinire orice sarcina de serviciu emisa de superiori.

» Atributii pentru postul de psihopedagog (263412)

a) ldentifica educabilii si nevoile de consiliere la nivelul institutiei.

b) Elaboreaza planul anual al activitatii de consiliere psihopedagogica, proiectand activitatile in
functie de particularitatile individuale, de véarsta ale elevilor precum si in functie de particularitatile
unitatii de Tnvatamant si ale comunitatii.

c) Proiecteaza, redacteaza si evalueaza continutul instructiv-educativ al disciplinei pe care o preda,
respectand particularitatile psinopedagogice ale elevilor.

d) Asigura informarea si consilierea prescolarilor/elevilor, parintilor, educatoarelor, invatatorilor,
institutorilor si profesorilor pe diferite subiecte: cunoastere si autocunoastere, adaptarea elevilor la
mediul scolar, adaptarea scolii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoala - elevi - parinti
e) Asigura prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor specifice prevenirea si diminuarea
factorilor care determina tulburédri comportamentale, comportamente de risc sau disconfort psihic.
f) Realizeazd/participa la programe/activitati de prevenire si interventie/ameliorare a violentei si a
comportamentelor nesanatoase/de risc precum si de promovare a unor norme pozitive de
comportament.

g) Asigura servicii de consiliere si asistenta psihopedagogica pentru copiii cu cerinte educative,
speciale si pentru toti educabilii, indiferent de mediul de provenientd, capacitatea de invatare si
rezultatele obtinute, avand ca fundament respectful fatd de acestia.

h) Asigura servicii de consiliere si cursuri pentru parinti.

i) Recomanda parintilor consultarea altor institutii pentru probleme care nu sunt de competenta sa
(centre logopedice, comisii de expertiza, cabinete medicale, cabinetele psihologice, etc.)

J) Propune si realizeaza studii psiho-sociologice in institutie, colaborand cu seful acesteia.

k) Se implica impreuna cu educabilii Tn activitati extrascolare proiectate personal, proiectate la
nivelul institutiei Tn care isi desfasoara activitatea, sau in cadrul activitatilor de voluntariat.



I)Propune si organizeaza programe de orientare scolard, profesionala si a carierei elevilor in §(i(\)/|i|e,
unde Tsi desfasoara activitatea, n colaborare cu consilierii educative.

m)Colaboreaza cu mediatorii scolari, cu cadrele didactice de sprijin si cu profesorii logop

njRespecta procedurile de sanatate si de PSI prevazute in legislatia Tn vigoare.

ojRespecta si promoveaza drepturile copilului

p)Respecta si colaboreaza cu toti colegii din cadrul centrului pentru o buna desfasurare a activitatilor
beneficiarilor.

qjAsigurd completarea documentelor de inregistrare si de evidenta a activitatii,

rjiintocmeste periodic si la timp, rapoarte de activitate.

sjintocmeste prezenta zilnica a beneficiarilor si o prezinta la finalul lunii sefului de centru pentru
arhivare.

t)In scopul formarii de deprinderi si comportamente sociale si civice, impreuna cu educatorul
centrului va crea activitati de instruire a beneficiarilor de servicii sociale privind: igiena sociala,
drepturile copilului, raportul cetatean-stat, libertate si responsabilitate.

u) In scopul formarii de deprinderi si comportamente sociale va purta discutii cu beneficiarii
centrului despre: trasaturile morale ale persoanei, comunitatea, viata in societate, stereotipuri,
prejudecata, discriminare.

v) Tine evidenta prezentei in centru a beneficiarilor, intocmind zilnic fisele de prezenta, iar la finalul
lunii, le prezinta superiorului pentru arhivare.

x)Creaza coregrafia trupei de dans a centrului si exerseaza cu acestia dansurile traditionale rome cat
si dansurile populare romanesti. VVa desfasura activitati de promovare a educatiei interculturale
alaiuri de instructorul artistic al centrului.

zjIntocmeste alaturi de educator, in lunile decembrie, martie si iulie, chestionarul de satisfactie al
beneficiarilor centrului prezentandu-le apoi sefului de centru pentru arhivare,

aajInstiinteaza in format scris seful de centru orice activitate a beneficiarilor centrului desfasurata
atat in cadrul centrului cat si in afara acestuia.

bb)Se ocupa la inceputul fiecarui an scolar de documentele necesare inscrierii noilor beneficiari ai
centrului si ajuta asistentul social la intocmirea actele necesare.

cc)Se ocupa temeinic de colectarea adeverintelor emise de medicul de familie al fiecarui beneficiar
la inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori este nevoie. In cazul in care este nevoie se va deplasa
impreuna cu aistentul social al centrului si beneficiarul centrului catre medicul de familie al acestuia
in scopul obtinerii adeverintei medicale cu mentiunea ,,Clinic sanatos/ Apt pentru colectivitate”.
dd)Lunar prezinta Sefului de Serviciu si administratorului, in fonnat scris, necesarul materialelor
pentru luna in curs.

eejlntocmeste la finalul anului calendaristic raportul propriu de activitate si il prezinta conducerii
centrului.

ff)Propune grila de activitati a beneficiarilor centrului atat pentru anul scolar cat si pentru perioada
vacantelor.
gg)Va prezenta in format scris coordonatorului centrului, toate situatiile intocmite cu ocazia
campaniilor, activitatilor, evaluarilor, etc., pentru arhivare.



hh)Pune in aplicare Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al
f ] o*L ~
entitatilor publice - actualizat.
i)Duce Ia/TndepIinire orice sarcina de serviciu emisa de superiori.
Vv

- In activitatea de consiliere psihopedagogica, va acorda o importanta deosebita,
urmatoarelor aspecte:
- Sprijin pentru realizarea scolarizarii copiilor rromi;
- Facilitarea organizarii unor intalniri de lucru cu parintii copiilor care frecventeaza centrul;
m\Vonitorizare copii de varsta prescolara si scolara;
mAnaliza statistica cu privire la gradul de participare scolara a copiilor rromi din cartierul Borg;
mActualizarea permanentd a bazei de date cu privire la scolarizarea copiilor rromi;
mPromovarea valorilor culturale traditionale Tn cadul centrului;
mSprijin oferit scolii pentru realizarea unui plan de desegregare;
mSprijin acordat familiilor de rromi prin informare fatd de situatia scolara a copiilor, consiliere
psihopedagogica Tn sensul constientizarii importantei educatiei scolare in procesul de dezvoltare
personala a copiilor.

o Atributii pentru postul de asistent social (263501)

a) Contribuie la stabilirea celor mai adecvate masuri educative pentru dezvoltarea psiho-
comportamentala a copiilor, pentru corectarea devierilor de conduita si restabilirea echilibrului
psihic al acestora.

b) Desfasoara o activitate de consiliere si orientare socio-profesionala.

c) Consemneaza cu regularitate in caietul de observatii aspecte caracteristice din evolutia
personalitatii copilului.

d) Raspunde de formarea si consolidarea deprinderilor de autoservire si autogospodarie a copiilor, de
asigurare a igienei spatiilor si dotarilor folosite de copii.

ejPastreaza legatura cu parintii si ocrotitorii copiilor incredintati.

f) Tine legatura in permanenta cu scoala pe care copilul o frecventeaza, cunoscand situatia scolara a
copiilor ce se afla in centru.

g) Incazul in care din continutul dosarului nu rezulta informatii suficiente cu privire la situatia
sociala a copilului, trebuie sa solicite organelor competente date suplimentare.

h) Analizeaza si tine evidenta situatiei copiilor gazduiti in centru.

1) Participa alaiuri de ceilalti specialisti din unitate la organizarea si desfasurarea procesului
Instructiv-educati, la integrarea copilului in colectivitate.

J) Fumizeaza toate informatiile detinute despre fiecare copil in parte din centrul de zi, echipei

pluridisciplinare, colaborand si luand decizii comune in interesul superior al copilului.

k) Tine legatura cu familiile copiilor asistati si le informeaza despre situatia lor scolara, medicala.

I) Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin in activitatea sa si pentru obtinerea rezultatului scontat,
colaboreaza in mod optim cu diferite autoritati si institutii, precum Autoritatea Tutelara, Primarie,
Organele de Politie, unitatile sanitare, de invatamant, organizatiile nonguvemamentale.



m) Apara drepturile copilului ocrotit prin urmarirea modului in care beneficiaza de drepturile
prevazute de lege si regulamentul de ordine interioara al institutiei.
n) Reevalueaza periodic situatia copiilor aflati in centru.
0) Insoteste parintii care isi viziteaza sau aduc copiii in centru.
p) Intocmeste dosarul personal al copilului care urmeaza a fi gazduit in centru.
q) Intocmeste si redacteaza toate anchetele sociale necesare conform legislatiei, mergand la
domiciliul fiecarui beneficiar.
r) Asigura consilierea beneficiarilor Centrului Persoanelor Fara Adapost din Bora, Str. Papadiei, Nr.
6, respectarea ROI de catre persoanele gazduite.
Va prezenta in format scris coordonatorului centrului, toate situatiile intocmite cu ocazia
campaniilor, activitatilor, evaluarilor, etc., pentru arhivare.
s) Pune in aplicare Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al
entitatilor publice - actualizat.
t) Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu emisa de superiori.

ly ii s

» Atributii pentru postul de muncitor necalificat

Instructor artistic

a) Tncurajeaza copiii sa-si exprime opiniile cu privire la toate aspectele care-i privesc, inclusiv ale
vietii cotidiene din institutie.

b) Respecta, Tn interactiunea cu copilul, valorile de baza ale unei relatii parentale de calitate:
caldura si afectiune, limite clare si bine precizate, raspuns imediat la nevoile copilului,
disponibilitatea de a raspunde intrebarilor copilului, sanctionare educativa, constructiva a
comportamentului inacceptabil al copilului, respect, deschidere si comunicare, recunoasterea
calitatilor si a reusitelor, confidentialitate si Tncredere reciproca.

c) Respecta demnitatea copilului si foloseste formula de adresare preferata de copil.
djCunoaste particularitatile de varsta, diferentele individuale de conduita si istoricul copiilor astfel
ncat sa poata stabili o comunicare si o relationare adecvata cu acestia.
ejCoordoneaza si indruma activitatea fiecarui beneficiar in limitele competentelor.

f) Creaza coregrafia trupei de dans a centrului si exerseaza cu acestia dansurile traditionale rome cat
si dansurile populare romanesti si 0 acompaniaza.

g) Instructorul de dans se poate ocupa in principal cu:- selectionarea dansatorilor,pregatirea
instruirii, instruirea dansatorilor, monitorizarea dansatorilor, evaluarea dansatorilor (optional),
crearea coregrafiilor simple.

h) Creaza Taraful centrului si il coordoneaza.

i) Abordeaza relatiile cu copiii sau cu grupul de copii in mod nediscriminator, fara antipatii i
favoritisme; trebuie sa stie sa-si controleze emotiile in fata copilului; sa observe, sa recunoasca si sa
incurajeze toate aspectele pozitive ale comportamentului copilului; s& nu judece sau sa eticheteze
copilul; s& fie capabil sa negocieze si sa ofere recompense copilului; sé stie cum s& formeze la copil
simtul responsabilitatii, de asumare a consecintelor faptelor sale; sa transmita copilului prin mesaje



verbale si nonverbale cé este permanent alaturi de el; sa fie capabil sa stabileasca limite in relatia cu
copilul si cum sa le faca acceptate de catre acesta.

J) Tsi insuseste si respecta legislatia Tn vigoare cu privire la drepturile si indatoririle copilulului.

K) Actioneaza pentru asigurarea unui mediu securizant pentru copil.

[) Pune in aplicare Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al

entitatilor publice - actualizat.
m) Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu emisa de superiori.

» Personalul administrativ, gospodarie, intretinere-reparatii, deservire

Atributii pentru postul de administrator/magaziner (432102)

a) Administreaza bunurile mobile si imobile, raspunde de inventarul centrului, tine gestiunea lor si

le repartizeaza pe subgestiuni.

b) Asigura Tnzestrarea si aprovizionarea magaziei, a celorlalte locuri cu mobilier, utilaje, alimente,
aparatura, materiale de curatenie si reparatii.

c) Raspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor.

d) Urmareste executarea contractelor incheiate de catre Centrul Multifunctional si reprezinta
institutia in problemele administrative si gospodaresti la insarcinarea conducerii centrului.

e) Face parte din comisia de declarare si casare a bunurilor.

f) Administreaza locatia, asigura curatenia, iluminatul si incalzirea acesteia.

g) Asigura reparatiile curente si capitale ale localurilor, instalatiilor, mobilierului.

h) Asigura securitatea unitatii si ia masuri pentru prevenirea si stingerea incendiilor.

i) Se ingrijeste de buna pastrare a bunurilor aflate in gestiunea magaziei si este responsabil principal

de bunuri.
j) Controleaza periodic modul in care se tin gestiunile de bunuri si materiale si informeaza

conducerea Centrului Multifunctional.
k) Tntocmeste curent actele de intrare-iesire, consumul materialelor, opereaza in programul de

gestiune conform normelor legale.
I) Realizeaza bonuri materiale si rapoarte de necesitate privind aprovizionarea unitatii, tine evidenta
obiectelor de magazie.

m) Asigura buna functionare a spatiului.
n) Asigura administrarea si siguranta Centrului Persoanelor Fara Adapost din Bora, Str. Papadiei,

Nr. 6, asigura respectarea ordinii, curateniei in centru, respectarea regulamentului de catre
persoanele gazduite.

0) Aduce la cunostinta superiorului, orice problema aparuta in Centrul Persoane fara Adapost.
p) Face propuneri pentru achizitionarea diverselor materiale pentru adapost.

q) Actualizarea / modificarea procedurilor operationale (de sistem) privind controlul intern /
managerial conform Ordinului nr. 400/2015- actualizat.



r) Fiecare angajat are in permanenta un comportament decent in unitate, are o atitudine blanda si

afectuoasa oferind un exemplu pentru copii.
s) indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea unitatii.

» Atributii pentru postul de ingrijitor/femeie de serviciu (532104)

a) Raspunde pe perioada prezentei in centru de securitatea si integritatea fizica si psihica a copilor.
b) Acorda sprijin afectiv si moral copilului aflat in dificultate, incercand in permanenta sa se
comporte ca un parinte fata de proprii copii.

c) Tnlocuieste un angajat contractual care lipseste, la solicitarea sefului de centru.

d) Respecta programul zilnic stabilit prin regulamentul de ordine interioara.
ejngajatul contractual trebuie sa aiba un comportament adecvat in cadrul relatiilor de serviciu, sa
promoveze raporturi colegiale cu toti membrii colectivului de serviciu ; sa ia atitudine impotriva
oricaror manifestari care contravin legilor tarii, normelor de comportament in unitate.

f) Asigura ordinea si curatenia in tot spatiul Centrului Multifunctional cartier Bora atat in interiorul
centrului cat si in curtea acestuia.

g) Efectueaza activitati de dezinfectie a spatiilor.

h) Depoziteaza in spatiile special amenajate deseurile generate.

i) Asigura in permanenta aerisirea incaperilor si curatenia tocurilor de geam, usilor.

j) Asigura curatenia holurilor si a grupurilor sanitare (maturat, spalat, dezinfectat)

k) Aduce la cunostinta sefului unitatii toate neregulile constatate.

I) Participa la curatenia generala in cadrul centrului.

m) Raspunde de modul in care este asigurata igienizarea corporala a copiilor, ajutandu-i pe acestia la
procesul de igienizare.

n) Primeste si raspunde de inventarul necesar curateniei.

0) Ajuta personalul mediu la asigurarea igienei copiilor ( dizinfectia, dezinsectia, igiena
Tmbracamintei, incaltamintei, unghiilor, parului, corpului)

p) Se va ocupa zilnic de distribuirea suplimentului cald catre beneficiarii centrului si va intocmi
procesele-verbale privind redistribuirea suplimentului cald, tot catre beneficiarii prezenti, in situatia
in care o parte din copii lipsesc.

g) Pune in aplicare Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem/managerial al

entitatilor publice - actualizat.
r) Duce la indeplinire orice sarcina de serviciu emisa de superiori.

* Finantarea centrului
(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale, cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigura, in conditiile legii, din urmatoarele surse:
a) bugetul local al municipiului Slobozia, prin Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia, ca

principal finantator;



b) donatii, sponsorizéri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tara si din
stréinétate',) -

c) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

d) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

CLUBUL SENIORILOR “RASARIT IN AMURG”
*  Definitie

Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Serviciului social
"Clubul Seniorilor “Rasarit Tn Amurg”, aprobat prin Decizia nr. 596/16.10.2017 in vederea
functionarii acestuia, cu respectarea standardelor minime de calitate aplicabile si a asigurarii
accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de admitere, serviciile oferite
etc.

Identificarea serviciului social

Serviciul social al Clubul Seniorilor “Rasarit in Amurg", (cod serviciu social 8899 CZ-
PN-V , conform HG Nr.867/2015 si a ordinului 2126/2014 emis de Ministerul Muncii Si
Justitiei Sociale) administrat de furnizorul Serviciul Public de Asistenta Sociala, cu sediul Tn
municipiul Slobozia, judetul lalomita, str. Odobescu, nr.l, acreditat confonn Certificatului de
acreditare nr. 000308, eliberat la 08.05.2014, pentru sediul social Clubul Seniorilor “Rasarit in
Amurg din str. Gheorghe Lazar nr.3, cod postai 920064, Slobozia/lalomita. Conform Clasificarii
activitatilor din economia nationala-CAEN, activitatea se incadreaza la codul 8899:alte activitati
de asistenta sociala, fara cazare.

* Scopul serviciului social

Scopul serviciului social Clubul Seniorilor “Rasarit Tn Amurg“ este de a imbunatatii calitatea
vietii beneficiarilor, de a responsabiliza si implica comunitatea, combaterea riscului de
excluziune sociald, cresterea calitatii vietii, promovarea incluziunii sociale, prevenirea
marginalizarii.

Serviciul social se adreseaza beneficiarilor ale caror nevoi pot fi solutionate prin urmatoarele
activitati:
consiliere juridica;
consiliere psihologica
administrativa (indrumare catre institutii ale statului), fara plata unor contributii ca un
drept fundamental al persoanelor in varsta (fara a se tine cont de venituri);
imbunatatirea imaginii sociale ale varstnicilor si a fenomenului imbatranirii in general,
Socializare.
Serviciul social reprezintda o forma de suport activ acordata persoanelor varstnice pentru
acoperirea nevoilor minime de socializare si a nevoilor de dezvoltare personala specifice varstei.



Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare

Serviciul social Clubul Seniorilor “Rasarit Tn Amurg” functioneaza cu respectarea
prevederilor cadrului general de organizare si functionare a serviciilor sociale reglementat de:
- Legea nr. 292/2011, cu modificarile ulterioare;
- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice republicata cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Legea 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;
- Legea nr.466 /2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Standard minim de calitate aplicabil: Ordinul 2126/2014 privind aprobarea standardelor
minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor
categorii de personae adulte aflate Tn dificultate, precum si pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciile acordate Tn sistem integrat si cantinelor sociale - (anexa 7) Standardele
minime pentru serviciile sociale acordate in comunitate, destinate persoanelor adulte.

Serviciul social Clubul Seniorilor “Rasarit in Amurg “ este infiintat prin Hotararea
Consiliului Local al Municipiului Slobozia nr. 57/29.04.2011 si functioneaza in prezent,
conform HCL nr.145/30.09.2014, in subordinea Serviciului Public de Asistentd Sociala
Slobozia;

Principiile care stau la baza acordarii serviciului social

(1) Serviciul social Clubul Seniorilor “Rasarit in Amurg” se organizeaza si functioneaza cu
respectarea principiilor generale care guverneaza sistemul national de asistenta sociala, precum
si cu principiile specifice care stau la baza acordarii serviciilor sociale prevazute in standardele
minime de calitate aplicabile.

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciului social Clubul Seniorilor
“Rasarit in Amurg " sunt urmatoarele:

a) promovarea unei imagini pozitive in comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile sau
aflate in situatii de dificultate ;

b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare Tn ceea ce priveste egalitatea
de sanse si tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare;

c) promovarea comportamentului civic si asumarea responsabilitatii sociale de catre toti
actorii sociali, in vederea prevenirii situatiilor de risc;

d) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;

e) ncurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare si a implicarii active a
acestora n solutionarea situatiilor de dificultate;

f) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare si asigurarea
confidentialitatii si a eticii profesionale;



) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitdti de’ integrare sociald si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat;

h) colaborarea clubului/unitatii cu Serviciul Public de Asistenta Sociala.

Beneficiarii serviciilor sociale
(1) Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Clubul Seniorilor “Réasarit in Amurg” sunt:
a) persoane varstnice care si-au pastrat autonomia;
b) persoanele varstnice care au domiciliul pe raza Municipiului Slobozia;
C) persoane varstnice care se afla in pericol de izolare sau marginalizare sociala;.
(2) Conditiile de acces/admitere in club sunt urmatoarele:
a) Acte necesare :
- Cererea pentru acordarea de servicii sociale;
- Copie dupa actul de identitate(Bl sau C I);
- Adeverinta medicala care atesta starea de sanatate (medical de familie);
Acte care sa ateste (cupon pensie) veniturile familiei;
Orice alt act la solicitarea personalului de specialitate, necesar acordarii de servicii sociale.

b) Instrumente utilizate de asistentul social la evaluarea cazului social si intocmirea dosarului
social in vederea asistarii:
- Fisa de evaluare initiala;
- Raportul de ancheta sociala din care sa reiasa situatia socio-economica a familiei
- Contractual de furnizare a serviciilor sociale;
- Planul de interventie
- Chestionar pentru masurarea gradului de satisfactie a beneficiarului;
- Dispozitie de sistare a serviciului social.

c) Criterii de eligibilitate ale beneficiarilor:
 Sa fie persoane varstnice sau pensionare;
» Sa aiba resedinta pe raza municipiului Slobozia;
* Nu se admit persoanele care se afla n evidenta cu boli infecto-contagioase;
* Nu se admit persoane in stare de ebrietate sau care manifesta un comportament agresivi;
* Nu se admit solicitanti care nu doresc s& puna la dispozitie actele solicitante;
* Nu se admit persoane care nu respecta Regulamentul de functionare al Clubului si
Regulamentul de ordine interioara.

d)Decizie de accesare a serviciului:

- Admiterea beneficiarului se realizeaza prin cerere directa a acestuia;

- Cererea se depune la sediul serviciului social sin Slobozia, Str. Gheorghe Lazar, Nr.3, Jud
lalomita;



- Dupa inregistrare asistentul social realizeaza evaluarea initiala a solicitantului completand fisa
de evaluare;

- In cazul aprobarii cererii, se va emite o decizie semnata de catre coordonatorul serviciului
social;

Admiterea Tn Clubul Seniorilor’Rasarit in Amurg” se realizeaza numai dupé\cl\lom\f)lletarea
dosarului si dupa ce se va stabili ca persoana este eligibila pentru a beneficia de serviciile
Clubului. Admiterea/respingerea se face in baza deciziei Ordonatorului de credite respectiv
director SPAS. In baza deciziei de admitere, coordonatorul serviciului social va incheia cu
solicitantul un contract de furnizare a serviciilor sociale conform Ordinului nr.73/2005 al
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale.

(3) Conditii de incetare a serviciilor :
a) la solicitarea scrisa a beneficiarului (beneficiarul renunta la interventie);
b) contractul de servicii sociale Tnceteaza de drept daca beneficiarul manifesta un comportament
agresiv/ostil fata de personalul sau beneficiarii Clubului;
c) decesul beneficiarului;
d) in cazul absentei beneficiarului la activitatile in centru, mai mult de 24 luni calendaristice ( cu
exceptia cazurilor medicale);
e) ca urmare a nerespectarii obligatiilor prevazute in prezentul regulament de organizare si
functionare si a regulamentului de ordine interioara.

(4) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate Tn Clubul Seniorilor “Rasarit Tn
Amurg” au urmatoarele drepturi:

a) sa li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fara discriminare pe baza de rasa,
seX, religie, opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala;

b) sa participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la
luarea deciziilor privind interventia sociala care li se aplica;

c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atat timp cat se mentin conditiile
care au generat situatia de dificultate;

e) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea Si respectarea vietii intime;

f) sa fie informati asupra situatiilor de risc, precum si asupra drepturilor sociale;

g) sa participe la evaluarea serviciilor sociale primite;
Serviciul social se acorda cu respectarea prevederilor unui Cod de etica. Serviciul detine si
aplica un Cod propriu de etica care cuprinde un set de reguli ce privesc, in principal asigurarea
unui tratament egal pentru toti beneficiarii fara nici un fel de discriminare, acordarea serviciilor
exclusive in interesul beneficiarilor si pentru protectia acestora, respectarea eticii profesionale in
relatia u beneficiarii.

(5) Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Clubul Seniorilor “Rasarit in
Amurg” au urmatoarele obligatii:



a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociala, medicala
si economica;

b) sa participe, in raport cu varsta, situatia de dependenta etc. la procesul de furnizare a
serviciilor sociale;

c) s& comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personalg;

d) sa respecte prevederile prezentului regulament.

e) sa nu lezeze in nici un fel personalul angajat in special responsabilul de caz in procesul de
acordare a serviciilor.

Activitati si functii
Principalele functii ale serviciului social Clubul Seniorilor “Rasérit in Amurg” sunt
urmatoarele:
a) de furnizare a serviciilor sociale in comunitate,, prin asigurarea urmatoarelor activitati:
|.Evaluarea initialarAcordarea serviciului social se realizeazd in baza evaluarii nevoilor
individuale ale beneficiarilor.Procedurile de evaluare variaza in functie de activitatile
desfasurate, evaluarea situatiei socio-economice si a relatiilor sociale ale persoanei cu familia
scopul fiind identificarea nevoilor specific unei anumite categorii de benefeciari;Evaluarea
nevoilor se inscrie in fisa de evaluare initiala realizata la prima ntalnire cu beneficiarul, de catre
asistentul social pentru a identifica nevoilor.
2. Elaborarea planului de interventie
Beneficiarului | se adduce la cunostinta necesitatea de a se implica activ in activitatea de
evaluare si de a furniza informatii reale evaluatorului.
Fisa beneficiarului, completata corespunzatoe, este disponibila la sediul serviciului.
3. Aplicarea planului de interventie
Planul de interventie stabileste activitatile realizate in sprijinul persoanei pentru solutionarea
situatiei de nevoie identificate care pot fi:
- Indrumarea catre alte servicii;
- Informare si consiliere primara-privind drepturile sociale, prevenirea si combaterea unor
comportamente care pot duce la riscul de excluziune sociala;
- Consilire psihologica;
- Consiliere juridica.
Aplicarea Planului de interventie se realizeaza de personalul de specialitate care monitorizeaza
evolutia persoanei evaluate.
Pentru unele activitati furnizorul poate incheia contracte de voluntariat.

b) de valorificare a potentialului membrilor comunitatii in vederea prevenirii situatiilor de
neglizare, abuz, abandon, violenta, excluziune sociala etc. prin asigurarea urmatorelor activitati:

1. organizarea de campanii de informare, sensibilizare si constientizare a comunitatii;

2. incheierea de parteneriate, colaborari si participarea la retele de actiune comuna cu diversi
actori sociali;



3. prin mijloace mass-media: anunturi publicitare, articole, revista;
4. prin telefon, fax, site;
5. prin materiale publicitare: pliante, presa locala, afise, material cu caracter documentar;
7. prin participarea specialistilor la cursuri de formare, simpozioane, conferinte;
4.Initierea unor programe de voluntariat, antrenand si comunitatea locala;
Serviciul detine un Registru de evidenta abuzurilor si incidentelor deosebite, in care
consemneaza cazurile de abuz identificate.

c) de informare a potentialilor beneficiari,autoritatilor publice si publicului larg despre
domeniul sau de activitate si de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive
a acestora, de promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. organizarea de activitati de informare la nivelul comunitatii privind serviciile oferite,
modul de accesare si importanta acestora pentru beneficiari;

2. publicarea periodica a datelor relevante despre activitatea Clubului cu respectarea
legislatiei Tn domeniul persoanelor varstnice si a confidentialitatii datelor despre beneficiari;

3. actiuni de recrutare a voluntarilor din comunitate;

4. organizare unor campanii de sensibilizare a comunitatii cu privire la problematica protectiei

persoanei varstnice.

d) de asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urméatoarelor activitati:

1 elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. realizarea de evaluari periodice a serviciilor prestate prin aplicare de chestionare (privind
satisfactia beneficiarilor in raport cu serviciul primit);

e)  de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale clubului prin realizarea

urmatoarelor activitati:
1 Tntocmeste referate de necesitate, referate de specialitate, note justificative pentru toate

achizitiile Clubului;
2. asigura functionarea Tn bune conditii a aparaturii din dotare, luand masurile necesare pentru

intretinerea acestora si a instalatiilor aferente;
3. depisteaza si remediaza orice defectiune sau disfunctiune care ar putea influenta buna

desfasurare a activitatilor din club;
4. prin asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfasurarea activitatilor propuse;
5. face propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli necesar

desfasurarii activitatii;

Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal



Serviciul social Clubul Seniorilor “Rasarit in Amurg” are aprobat, potrivit H.C.L. 45/2016 ,
un numar de 9 posturi din care 5 sunt ocupate - 3 functionari publici, doua functii contractualei
un asistent medical si un ingrijitor), dupa cum urmeaza:

a) personal de conducere: sefde club: studii superioare -licentiat in stiinte economice si studii
Postuniversitare de specializare n Teorii si Metode de Interventie in Asistentd Socialg;

b) personal de specialitate : inspector - studii Postuniversitare de specializare in Teorii Si
Metode de Interventie Tn Asistenta Social&;consilier;

c) asistent medical - asistenta medicala primara;

d) personal cu functii administrative, gospodarire, intretinere-reparatii, deservire: 1 persoana;

e) voluntari: un asistent medical, (263509) un psiholog (263411), unjurist (261903), masseur
terapeutic (325502).

Personalul de conducere

Personalul de conducere poate fi sef de centru; sef serviciu-gradul II.

. Atributiile personalului de conducere sunt:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
serviciului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu Tsi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul
furnizarii serviciilor sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

C) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa raspunda nevoilor persoanelor beneficiare;

e) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si
dispune, in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

f) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;

g) intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;

h) asigurd comunicarea si colaborarea permanenta cu serviciul public de asistenta sociala de
la nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societatii civile active in comunitate, Tn folosul beneficiarilor;

i) asigurd incheierea contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

J) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii serviciului in comunitate;

k) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Personalul de specialitate de ngrijire si asistentd. Personal de specialitate si auxiliar



(1) Atributiile personalului de specialitate, inspector cu atributii Tn asistenta sociala
(263501) conform fisei postului:
a) asigura derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
b) colaboreaza cu specialisti din alte centre Tn vederea solutionarii cazurilor, identificarii de
resurse;
c) monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
d) sesizeaza conducerea centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii
de nerespectare a prevederilor prezentului regulament;
e) face propuneri de Tmbunatatire a activitatii in vederea cresterii calitatii serviciului si
respectérii legislatiei;
f) alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.
g) Tsi desfasoara activitatea in conformitate cu actele normative in vigoare, aplicabile
domeniului de activitate;
h) Respecta Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare
i) Respecta normele de securitate si Sanatatea Muncii si de PSI;
j) Pastrarea confidentialitatii datelor si a serviciilor oferite fiecarui beneficiar;

(2)Atributiile asistentului medical( 263509):

a) sa acorde asistenta medicala in functie de nevoile beneficiarului;

b) sa-si asume responsabilitatea actiunii Tn cadrul unei urgentei;

c) sa acorde primul ajutor in sistem de urgenta la nevoie;

d) sa instruiasca beneficiarii cu privire la regulamentul de ordine interioara afisat in Centru;
e) sa noteze recomandarile facute beneficiarului (registru);

f) sa asigure pastrarea si consemnarea rezultatelor si recomandarilor in Registru;

g) sa desfasoare o activitate intensd de educatie pentru sanatate, Tn functie de problemele si starea
beneficiarilor;

h) sa respecte secretul profesional si codul de etica al asistentului medical

i) sa respecte programul de lucru si regulamentul de ordine interioara ale unitaji;
J) sa ofere primul ajutor in caz de nevoie ;

k) sa aiba grija de instrumentele medicale din dotare;

I) saasigure pastrarea ordinii, disciplinei si curateniei la locul de munca si in zonele adiacente
acestuia;

m) sa respecte masurile de securitate si sanatate la locul de munca;

n) sa respecte fidelitatea fata de angajator;

0) sa apere bunurile din dotarea cabinetului si sa previna orice sustragere de bunuri si sa ia
masuri pentru evitarea degradarii lor;

p) sa promoveze si sa intretina relatii de buna intelegere si colaborare cu colegii sau
subordonatii;

q) sapromoveze in randul angajatilor educatia de prevenire si riscurile imbolnavirilor;

r) sa foloseasca integral timpul de lucru pentru realizarea atributiilor ce-i revin;



_ s) Protejarea si ameliorarea sanatal;n desfagurarea de act|V|ta§| de educagle pentru sanatate si
t) Se preocupéd de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme
de educatie medicala continua .
ujRespecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la beneficiari precum si
intimitatea si demnitatea acestora.

v) sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

X) sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

z) sa informeze de indatd administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut.

 Atributiile personalului de specialitate, consilier cu atributii in (242201) conform fisei
postului:
a) redacteaza documentelor necesare intocmirii dosarului personal al beneficiarului si il supune
supervizarii;
bjsprijina asistentul social la redactarea instrumentelor de monitorizare a planului de interventie
al beneficiarilor;
cjtine evidenta contractelor voluntarilor, contractelor de sponsorizare/donatie, contractelor
incheiate cu furnizorii de servicii si a celorlalte tipuri de contracte;
d) transmite situatiile lunare ale gestiunilor la contabilitate;
e) asigura protejarea si functionarea dotarilor;
f) intocmeste notele de intrare/iesire si a bonurilor de consum pentru materialele necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii unitatii;
g) asigura accesul la informatiile, oferite de catre asistentul social, cu privire la drepturile
persoanelor varstnice;
h) respecta prevederile Legii nr.319/2006 a securitatii si Sanatatea Muncii, situatii de urgenta si
acordarea de prim-ajutor;
i) aplica prevederile normelor pentru situatii de urgenta;
J) aplica prevederile normelor de securitate in munca;
K) raporteaza pericolele care apar la locul de munca;
1) aplica procedurile de urgenta si de evacuare;
m) respecta si aplica prevederile ROF; ROI; Codul de conduita profesionala, implicit tinuta
vestimentara decenta obligatorie.

 Personalul administrativ, ingrijitor (515301), are conform fisei postului urmatoarele atributii:
a) Pastrarea in bune conditii a aparaturii si echipamentului cu care lucreaza;
b) Confidentialitatea datelor si activitatilor din centru;
c) Gestionarea materialelor primite pentru intretinerea si curatenia centrului;
d) Ingrijirea spatiului verde care apartine centrului;



e) Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu material si ustensile
folosite numai n aceste locuri; L
f) Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a ustensilelor de curatenie n
(carucior,perii,lavete,etc.) ce le are personal in grija, precum si a celor care se folosesc in comun
si le depoziteaza in conditii de siguranta;

g) Operatiile de curatire se executa cu cea mai mare atentie, pentru a evita accidentele, iar
aparatele electrice sunt bine izolate si nu se folosesc cu mainile umede;;

h) Solutiile de curatire se manevreaza cu mainile protejate;

i) La Tnceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezentg;
j) Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munca;

K)Respectd Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si functionare.

» Finantarea centrului
(1) Tn estimarea bugetului de venituri si cheltuieli, centrul are in vedere asigurarea resurselor necesare
acordarii serviciilor sociale cel putin la nivelul standardelor minime de calitate aplicabile.
(2) Finantarea cheltuielilor centrului se asigurd, in conditiile legii, din urmatoarele surse:

a) bugetul local al municipiului Slobozia;

b) donatii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din targ, in
conditiile legii;

c) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

CAPITOLUL VI-REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.ll.Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Serviciului
Public de Asistenta Sociala
(1) Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia vor primi un numar de inregistrare din cadrul Programului electronic de
urmarire a cererilor.
(2) Tintre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data
si ora primirii/predarii, numele si semnatura n clar a celui care a primit documentul.
(3) Pentru a avea o evidenta corecta a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic Tn acelasi
timp in care vor circula si electronic.
(4) Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau
invers.
(5) Fiecare compartiment/serviciu Tn parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cét posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.



e

(6) Circuitul unui tip de document se poate modifica, n functie de necesititi, de citre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta

tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

(7) Salariatii Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia au obligatia de a rezolva problemele
specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor Tn termenele de rezolvare stabilite.

(8) Manuirea si pastrarea sigiliilor/stampilelor care se aplica pe documente, folosite de Serviciul
Public de Asistenta Sociald Slobozia se vor face numai de catre functionarii publici

imputerniciti.inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si

instruiti Tn acest scop.

Art. 12.Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Serviciului Public
de Asistenta Sociala Slobozia

(1) Angajatii Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia au obligatia de a utiliza tehnica de

calcultcalculatoare, imprimante, copiatoare etc.)din dotare numai in interes de serviciu, in scopul

indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite, cu respectarea H.C.L. nr. 104/2005.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a presoanelor din afara Serviciului Public

de Asistenta Sociala Slobozia.In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au

obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris, personalul din cadrul Compartimentului

«Informatica», care va face toate demersurile pentru remedierea acestora, astfel incat activitatea sa nu

fie perturbata.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite

de catre Compartimentul «Informatica».

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul

specialistilor din cadrul Compartimentului «Informatica».

(5) Este interzisa instalarea programelor pentru care institutia nu a achizitionat licente.

(6) Este interzisa instalarea si utilizareajocurilor pe calculator.

(7) Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.Este interzis

accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara acceptul

utilizatorului care are drept de acces;salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor

parole de acces la diferite aplicatii.

(8) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal;in cazul documentelor de

serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de

materiale consumabilethartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

(9) Un act normativ se va lista o singura data si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment sau se va consulta direct pe calculator.

Art.13. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si autoturismelor din dotare
(1)Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale.



(2) Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte(in cazul
telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un t\eilt(tefon fix. v
(3) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va trece numele, functia, data, numarul de telefonsi scopul convorbirii efectuate.

(4) Autoturismele din dotare se vor folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul directorului

executiv.

CAPITOLUL VIII-STANDARDELE DE MANAGEMENT/CONTROL INTERN

Art.14. Dispozitii generale

(1) in contextul principiilor generale de buna practica regasite in legislatia comunitara, controlului
intern i se asociaza o acceptie mai larga, acesta fiind privit ca o functie managerialda, si nu ca o
operatiune de verificare. Prin exercitarea functiei de control, conducerea constatd abaterile rezultatelor
de la tintele stabilite, analizeaza cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau
preventive care se impun.

(2) Obiectivele Serviciului Public de Asistenta Sociala pot fi grupate in trei categorii:

a) Eficacitatea si eficienta functionarii - cuprind obiectivele legate de scopurile entitatii publice si de
utilizarea Tn conditii de economicitate, eficacitate si eficientd a resurselor, incluzand si obiectivele
privind protejarea resurselor entitatii publice de utilizare inadecvata sau de pierderi, precum i
identificarea si gestionarea pasivelor;

b) Fiabilitatea informatiilor externe si interne - includ obiectivele legate de tinerea unei contabilitati
adecvate, de calitatea informatiilor utilizate in entitatea publica sau difuzate catre terti, precum si de
protejarea documentelor impotriva a doua categorii de fraude: disimularea fraudei si distorsionarea
rezultatelor;

c) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne - cuprind obiectivele legate de
asigurarea ca activitatile entitatii se desfasoara in conformitate cu obligatiile impuse de legi si de
regulamente, precum si cu respectarea politicilor interne.

(3) Standardele din cadrul serviciului sunt grupate in cadrul a patru elemente-cheie ale controlului
intern managerial:

a) Mediul de control care grupeaza problemele legate de organizare, managementul resurselor umane,
eticd, deontologie si integritate;

b) Performante si managementul riscului, care vizeaza problematica managementului legata de fixarea
obiectivelor, planificare (planificarea multianuald), programare (planul de management) si

performante (monitorizarea performantelor);

c) Activitati de control. Standardele grupate Tn acest element-cheie al controlului intern managerial se
focalizeaza asupra: documentarii procedurilor; continuitatii operatiunilor; inregistrarii exceptiilor
(abaterilor de la proceduri); separarii atributiilor; supravegherii etc.;

d) Informarea si comunicarea, in aceasta sectiune sunt grupate problemele ce tin de crearea unui
sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de management, a
bugetului, a utilizarii resurselor, precum si a gestionarii documentelor;



(4) Fllecare standard de control este structurat pe trei componente:
a) descrlerea standardului - prezinta trasaturile definitorii ale domeniului de management la care se
refera standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia;
b) cerinte generale - prezinta directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea respectarii
standardului;
c) referinte principale - listeaza actele normative reprezentative, care cuprind reglementari aplicabile
standardului.
(5) Lista standardelor de control intern managerial la nivelul serviciului

a) Mediul de control:

- Standardul 1- Etica si integritatea

- Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

- Standardul 3 - Competenta, performanta

- Standardul 4 - Structura organizatorica

b) Performante si managementul riscului:

- Standardul 5 - Obiective

- Standardul 6 - Planificarea

- Standardul 7 - Monitorizarea performantelor

- Standardul 8 - Managementul riscului

c) Activitati de control:

- Standardul 9 - Proceduri

- Standardul 10 - Supravegherea

- Standardul 11 - Continuitatea activitatii

d) Informarea si comunicarea:

- Standardul 12 - Informarea si comunicarea

- Standardul 13 - Gestionarea documentelor

- Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

Art. 15. Descrierea standardelor
Standardul 1-Etica si integritatea
1.1. Descrierea standardului

Conducerea si salariatii entitatii publice cunosc si sustin valorile etice si valorile organizatiei,
respecta si aplica reglementarile cu privire la etica, integritate, evitarea conflictelor de interese,
prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.

1.2. Cerinte generale

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia sprijina si promoveaza, prin
deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si profesionala
a salariatilor.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia adopta un cod etic/cod de
conduita, dezvolta si implementeaza politici si proceduri privind integritatea, valorile etice, evitarea
conflictelor de interese, prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.



Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia inlesneste comunicarea deschisa,
de catre salariati, a preocuparilor acestora in materie de etica si integritate, prin crearea unui mediu
adecvat. WO\ O\ /A h

Actiunea de semnalare de catre salariati a neregularitatilor trebuie sa aiba un caracter transparent
pentru eliminarea suspiciunii de delatiune si trebuie privita ca exercitarea unei indatoriri profesionale.

Salariatii care semnaleaza neregularitati de care, direct sau indirect, au cunostinta sunt protejati
impotriva oricaror discriminari, iar managerii au obligatia de a intreprinde cercetarile adecvate, in
scopul elucidarii celor semnalate si de a lua, daca este cazul, masurile ce se impun.

Conducerea si salariatii entitatii publice au o abordare pozitiva fata de controlul intern
managerial, a carui functionare o sprijind in mod permanent.

Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
2.1. Descrierea standardului

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia asigurad intocmirea si actualizarea
permanenta a documentului privind misiunea entitatii publice, a regulamentelor interne si a fiselor
posturilor, pe care le comunica angajatilor.

2.2. Cerinte generale

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia
cuprinde Tntr-o maniera integrala sarcinile entitatii, rezultate din actul normativ de organizare si
functionare, precum si din alte acte normative; acesta se comunica salariatilor si se publica pe pagina
de internet a entitatii publice.

Fiecare salariat trebuie sa cunoasca misiunea ncredintata entitatii, obiectivele si atributiile
entitatii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sau Tn cadrul compartimentului,
stabilit prin fisa postului, precum si obiectivele postului pe care il ocupa.

Conducatorii structurilor Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia au obligatia de a
intocmi si de a actualiza, ori de cate ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Sarcinile trebuie sa fie clar formulate si strans relationate cu obiectivele postului, astfel ncét sa
se realizeze o deplina concordanta Tntre continutul sarcinilor si continutul obiectivelor postului.

Conducatorii structurilor Serviciului public de Asistenta Sociala Slobozia trebuie sa identifice
sarcinile noi si dificile ce revin salariatilor si sa le acorde sprijin in realizarea acestora.

Standardul 3 - Competenta, performanta
3.1. Descrierea standardului
Directorul executiv asigura ocuparea posturilor de catre persoane competente, carora le

incredinteaza sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru imbunatatirea pregatirii
profesionale a angajatilor.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor sunt evaluate anual in scopul confirmarii
cunostintelor profesionale, aptitudinilor si abilitatilor necesare indeplinirii sarcinilor si
responsabilitatilor incredintate.

3.2. Cerinte generale
Directorul executiv si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta care fac posibila



indeplinirea eficienta si efectiva a sarcinilor, precum si buna ntelegere si indeplinire a
responsabilitatilor legate de controlul intern managerial.

Competenta angajatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle Tn echilibru permanent, pentru
asigurarea caruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

- intocmirea planului de pregatire profesionald a noului angajat, inca din timpul procesului de
recrutare;

- revederea necesitatilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de formare profesionalad
in contextul evaluarii anuale a angajatilor, precum si urmarirea evolutiei carierei acestora;

- asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

- dezvoltarea capacitatii interne de pregatire complementara a formelor de pregatire externe
entitatii publice.

Performantele profesionale individuale ale angajatilor se evalueaza cel putin o data pe an in
raport cu obiectivele anuale individuale si sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de
calcul, programele informatice, brevetele, metodele de lucru etc.

Conducétorii compartimentelor entitatii publice asigura fiecarui angajat participarea in fiecare an
la cursuri de pregatire profesionald, Th domeniul sau de competenta.

Standardul 4 - Structura organizatorica
4.1. Descrierea standardului

Directorul executiv defineste structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile,
liniile de raportare pentru fiecare componenta structurala si comunica salariatilor documentele de
formalizare a structurii organizatorice.

Directorul executiv stabileste, in scris, limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le
deleaga.

4.2. Cerinte generale

Structura organizatorica este stabilitd astfel incat sa corespunda scopului si misiunii entitatii si sa
serveasca realizarii Tn conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor stabilite.

n temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea Serviciului Public de Asistenta
Sociala, directorul executiv aproba structura organizatorica: servicii, birouri, compartimente, posturi
de lucru.

incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se regaseste in
statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre natura posturilor si
competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de posturi.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie sa fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru
realizarea obiectivelor entitatii publice.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia analizeaza si determina periodic
gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile intervenite Tn interiorul si/sau



exteriorul entitatii, pentru a asigura o permanenta relevanta si eficienta a controlului intern.

Delegarea se realizeaza, in principal, prin Regulamentul de organizare si functionare, fisele
posturilor si, Tn unele cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite operatiuni.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini a
conducerii entitatii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respecta raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta
si capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate Tncredintat;

- sunt precizate, n cuprinsul acestuia, termenele-limita de realizare si criteriile specifice pentru
indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de catre manager toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredintata;

- este confirmat, prin semnatura, de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat isi
mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala pentru realizarea acesteia.

Standardul 5 - Obiective
5.1. Descrierea standardului

Direcorul executiv defineste obiectivele determinante, legate de scopurile entitatii, precum si pe
cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu legile, regulamentele si
politicile interne, si comunica obiectivele definite tuturor salariatilor si tertilor interesati.
5.2. Cerinte generale

Directorul executiv stabileste obiectivele generale astfel Tncat acestea sa fie concordante cu
misiunea entitatii publice si sa se refere la realizarea unor servicii publice de buna calitate, Tn conditii
de eficientd, eficacitate si economicitate.

Directorul executiv transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate asteptate
pentru fiecare activitate si le comunica salariatilor.

Obiectivele specifice trebuie astfel definite Tncat sa raspunda pachetului de cerinte "S.M.A.R.T.".

Stabilirea obiectivelor este in competenta conducerii entitatii publice, iar responsabilitatea
realizarii acestora este atat a conducerii, cat si a salariatilor.

Stabilirea obiectivelor are la baza formularea de ipoteze/premise, acceptate constient, prin
consens.

Directorul executiv actualizeazé/reevalueaza obiectivele ori de cate ori constatd modificarea
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii obiectivelor, ca unnare a transformarii mediului
intern si/sau extern.

Standard 6 - Planificarea
6.1. Descrierea standardului

Directorul executiv intocmeste planuri prin care se pun in concordanta activitatile necesare
pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat, astfel incat riscurile susceptibile sa
afecteze realizarea obiectivelor entitaii sa fie minime.
6.2. Cerinte generale



Directorul executiv elaboreaza planuri/programe de activitate pentru toate obiectivele entitatii,
identifica si repartizeaza resursele, pornind de la stabilirea nevoilor pentru realizarea obiectivelor, si
organizeaza procesele de munca in vederea desfasurarii activitatilor planificate.

Repartizarea resurselor necesita decizii cu privire la cel mai bun mod de alocare, dat fiind
caracterul limitat al resurselor.

Schimbarea obiectivelor, resurselor sau a altor elemente ale procesului de fundamentare impune
actualizarea planului/programului.

Pentru atingerea obiectivelor, directorul executiv asigura coordonarea deciziilor si actiunilor
compartimentelor entitatii si organizeaza consultari prealabile, atat in cadrul compartimentelor
entitatii, cat si intre compartimentele respective.

Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
7.1. Descrierea standardului

Directorul executiv asigura monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si activitate,
prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la economicitate,
eficienta si eficacitate, care trebuie sa fie: masurabili; specifici; accesibili; relevanti si stabiliti pentru
0 anumita durata in timp.

7.2. Cerinte generale

Sefii structurilor din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia monitorizeaza
performantele activitatilor aflate Th coordonare, prin elaborarea si actualizarea, anual, a unei liste a
obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de performanta sau de rezultat, pe baza propunerilor
personalului responsabil de activitatile prevazute n fisa postului.

Sefii structurilor din cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia se asigura ca pentru
fiecare activitate din cadrul obiectivelor specifice exista cel putin un indicator de performanta sau de
rezultat, cu ajutorul caruia se raporteaza realizarile, si pe baza acestora se elaboreaza un raport de
monitorizare a performantelor, anual, pe care 1l transmit secretarului Comisiei de monitorizare.

Sistemul de monitorizare a performantelor este influentat de marimea si complexitatea entitatii
publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al
salariatilor la informatii.

Directorul executiv evalueaza performantele, constata eventualele abateri de la obiective si ia
masurile corective ce se impun.

Standardul 8 - Managementul riscului

8.1. Descrierea standardului

Directorul executiv instituie si pune in aplicare un proces de management al riscurilor, care sa
faciliteze realizarea eficienta si eficace a obiectivelor acesteia.
8.2. Cerinte generale

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia isi stabileste clar obiectivele si
activitatile cuprinse ntr-o lista a obiectivelor, a activitatilor si a indicatorilor de performanta sau de
rezultat, n vederea identificarii si definirii riscurilor asociate acestora.



Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia are obligatia crearii si mentinerii
unui sistem eficient de management al riscurilor, Tn principal, prin:

a) identificarea riscurilor in stransa legatura cu activitatile din cadrul obiectivelor specifice a
caror realizare ar putea fi afectata de materializarea riscurilor; identificarea
amenintarilor/vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale entitatii care ar putea
conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude;

b) evaluarea riscurilor, prin masurarea probabilitatii de aparitie si a impactului asupra activitatilor
din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza; ierarhizarea si prioritizarea riscurilor
in functie de toleranta la risc, aprobatad de catre conducerea entitatii;

c) stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor prin identificarea celor mai adecvate modalitati
de tratare a riscurilor, astfel incat acestea sa se incadreze in limitele tolerantei la risc aprobate de catre
conducerea entitatii si sa asigure delegarea responsabilitatii de administrare a acestora catre cele mai
potrivite niveluri decizionale;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control, precum si a eficacitatii acestora;

e) revizuirea si raportarea periodica a situatiei riscurilor.

Toate activitatile si actiunile initiate si puse in aplicare in cadrul procesului de gestionare a
riscurilor sunt riguros documentate, iar sinteza informatiilor/datelor si deciziilor luate in acest proces
este cuprinsa in Registrul riscurilor, document care atesta ca in cadrul entitatii publice exista un sistem
de management al riscurilor si ca acesta functioneaza.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia analizeaza mediul extins de risc in
care actioneaza si stabileste modul in care acesta 7i afecteaza strategia de gestionare a riscurilor.
Standardul 9 - Proceduri
9.1. Descrierea standardului

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia asigura elaborarea procedurilor
formalizate pentru procesele sau activitatile derulate in cadrul entitatii si le aduce la cunostinta
personalului implicat, respectiv procedurile de sistem si proceduri operationale.

9.2. Cerinte generale

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia se asigura, pe baza unei liste a
obiectivelor, activitatilor si indicatorilor de performanta sau de rezultat, ca pentru toate procesele
majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele semnificative exista o documentatie adecvata si ca
operatiunile sunt consemnate in documente.

Pentru ca procedurile formalizate sa devina instrumente eficace de control intern, acestea trebuie:

- sa se refere la toate procesele si activitatile importante;

- s& asigure o separare corecta a functiilor de initiere, de verificare, de avizare si de aprobare a
operatiunilor;

- sa fie precizate Tn documente scrise;

- sa fie simple, complete, precise si adaptate proceselor si activitatii procedurate;

- sa fie actualizate Tn permanenta;

- sa fie aduse la cunostinta personalului implicat.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia se asigura ca, pentru toate situatiile
n care din cauza unor circumstante deosebite apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite,



se Tntocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, Tnainte de efectuarea
operatiunilor. Circumstantele si modul de gestionare a situatiilor de abatere de la politicile si
procedurile existente se analizeaza periodic, in vederea desprinderii unor concluzii de buna practica
pentru viitor, ce urmeaza a fi formalizate.

Procedurile formalizate concepute si aplicate de catre personalul entitétii publice trebuie sa
asigure o separare a functiilor de initiere si de verificare, astfel incat atributiile si responsabilitatile de
aprobare, de efectuare si de control al operatiunilor sa fie incredintate unor persoane diferite. In acest
mod, se reduce considerabil riscul de eroare, fraudd, incalcare a legislatiei, precum si riscul de
nedetectare a acestor probleme.

Tn cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia, accesul la resursele materiale,
financiare si informationale, precum si protejarea si folosirea corectd a acestora se reglementeaza prin
acte administrative, care se aduc la cunostinta salariatilor.

Standardul 10 - Supravegherea
10.1. Descrierea standardului

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia initiaza, aplica si dezvolta controale
adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a
acestora.

10.2. Cerinte generale

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia trebuie s& monitorizeze efectuarea
controalelor de supraveghere, pentru a se asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati in
mod efectiv si continuu.

Controalele de supraveghere implica revizuiri ale activitatii realizate de salariati, rapoarte despre
exceptii, testari prin sondaje sau orice alte modalitati care confirma respectarea procedurilor.

Conducatorii sructurilor verifica si aproba activitatile salariatilor, dau instructiunile necesare
pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea
legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

Supravegherea activitatilor este adecvata, Tn masura n care:

- fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

- se evalueaza sistematic activitatea fiecarui salariat;

- se aproba rezultatele activitatii in diverse etape de realizare a acesteia.

Standardul 11-Continuitatea activitatii
Il.IDescrierea standardului

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia identifica principalele amenintari cu
privire la continuitatea derularii proceselor si activitatilor si asigura masurile corespunzatoare pentru
ca activitatea acesteia sa poata continua in orice mement, in toate Tmprejurarile si toate planurile,
indiferent care ar fi natura unei perturbari majore.

11.2. Cerinte genarale

Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia este o institutie a cérei activitate trebuie sa se
deruleze continuu, prin structurile competente.

Eventuala Tntrerupere a activitatii acesteia afecteaza atingerea obiectivelor stabilite.



Conducerea S.P.A.S. inventariaza situatiile care pot conduce la discontinuitati in activitate si
intocmeste un plan de continuitate a activitatii, care are la baza identificarea si evaluarea riscurilor
care pot afecta continuitatea operationala.

Situarii generatoare de discontinuitati:

-fluctuatia personalului;

-lipsa de coordonare, rezultat al unui management defectuos;

- fraude;

-dificultati si/sau disfunctionalitati in functionarea echipamentelor din dotare;

-disfunctionalitati produse de unii prestatori de servicii;

-schimbari de proceduri etc.

Planul de continuitate a activitatii trebuie sa fie cunoscut, accesibil si aplicat in practica de

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia actioneaza in vederea asigurarii
continuitatii activitatii prin masuri care va previna aparitia situatiilor de discontinuitate, de exemplu:

-angajarea de personal in locul celor pensionati din entitatea publica din alte considerente;

-delegarea, in cazul absentei temporare(concedii, plecari in delegatii etc.);

-proceduri formalizate pentru administrarea situatiilor care pot afecta continuitatea
operationala;

-achizitii pentru inlocuirea unor echipamente corespunzatoare din dotare;

-servicii pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

Conducerea S.P.A.S. asigura revizuirea si imbunatatirea planului de continuitate a activitatii,
astfel incat acesta sa reflecte ntotdeauna toate schimbarile ce intervin in institutie.

Standardul 12-Informare si comunicare
12.1 Descrierea standardului

In Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia sunt stabilite tipurile de informatii, continutul,
calitatea, frecventa, sursele, destinatarii acestora si se dezvolta un sistem eficient de comunicare
interna si externa, astfel incat conducerea si salariatii sa isi poata indeplini in mod eficace si eficient
sarcinile, iar informatiile sa ajunga complete si la timp la utilizatori.
12.2. Cerinte generale

Calitatea informatiilor si comunicarea eficienta sprijind conducerea si angajatii entitatii in
indeplinirea sarcinilor, a responsabilitatilor si in atingerea obiectivelor si tintelor privind controlul
intem/managerial.

Informatia trebuie sa fie corecta, credibila, clara, completa, oportuna, utila, usor de inteles si
receptat.

Informatia trebuie sa beneficieze de o circulatie rapida, in toate sensurile, inclusiv in si din
exterior, care sa necesite cheltuieli reduse, prin evitarea paralelismelor, adica a circulatiei simultane a
acelorasi informatii pe canale diferite sau de mai multe ori pe acelasi canal si a transcrierii inutile de
date.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia stabileste metode si cai de
comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si a deciziilor necesare
desfasurarii proceselor organizatiei, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control.



Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul enitatii publice, cat si
intre acestea si mediul extern si sa serveasca scopurilor utilizarilor.

Comunicarea cu partile externe trebuie sa se realizeze prin canale de comunicare stabilite si
aprobate, cu respectarea limitelor de responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de
manager.

Conducerea Serviciului Public de Asistenta Sociala reevalueaza sistematic si periodic cerintele
de informatii si stabileste natura, dimensiunea si sursele de informatii si date care corespund
satisfacerii nevoilor de informare a institutiei.

Standardul 13-Gestionarea documentelor
13.1. Descrierea standardului

Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia organizeaza si administreaza procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, identificare si arhivare a documentelor interne si a celor
provenite din exteriorul organizatiei, oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora si
accesibilitate conducerii si angajatilor entitatii, precum si tertilor abilitati.
13.2. Cerinte generale

In cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia sunt definite reguli clare si sunt stabilite
proceduri cu privire la nregistrarea, expedierea, redactarea, clasificarea, indosarierea, protejarea si
pastrarea documentelor.

Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia organizeaza un compartiment distinct pentru
primirea, inregistrarea si expedierea documentelor, iar la nivelul fiecarui compartiment se tine, in mod
obligatoriu, o evidenta a documentelor primite si expediate.

In cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia este creat un sistem de pastrare/arhivare a
documentelor, porivit unor reguli si proceduri stabilite, in vederea asigurarii conservarii lor in bune
conditii si pentru a fi accesibile personalului competent in a le utiliza.

Standardul 14-Raportarea contabila si financiara
14.1. Descrierea standardului

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia asigura buna desfasurare a
proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvat, care garanteaza ca datele si informatiile
aferente utilizate pentru intocmirea situatiilor contabile anuale si rapoartelor financiare sunt corecte,
complete si furnizate la timp.

14.2. Cerinte generale

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia este responsabila de
organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asiguarrii
exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau.

Conducatorul  Serviciului “Buget-contabilitate, achizitii publice, locuinte sociale si relatii cu
publicul” asigura calitatea informatiilor si datelor contabile utilizate la realizarea situatiilor contabile,
care reflecta in mod real activele si pasivele entitatii publice.

Situatiile financiare anuale sunt insotite de rapoarte anuale de perfoemanta, in care se prezinta
pentru fiecare program obiectivele, rezultatele preconizate si cele obtinute, indicatorii si costurile
asociate.



In Serviciul Public de Asistenta Sociala Slobozia sunt elaborate proceduri si controale contabile
documentate in mod corespunzator, vizdnd corecta aplicare a actelor normative din domeniul
financiar-contabil si al controlului intern.

Standardul 15-Evaluarea sistemului de control intern/managerial
15.1. Descrierea standardului

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia instituie o functie de
evaluare a controlului intern/managerial, elaborénd in acest scop politici, planuri si programe.

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia elaboreaza anual, prin
asumarea responsabilitatii manageriale, un raport asupra propriului sistem de control
intern/managerial.

15.2. Cerinte generale

Directorul Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia asigura verificarea si evaluarea in
mod continuu a functionarii sistemului de control intern/managerial si a componentelor sale, pentru a
identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare in timp util a acestora.

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia efectueaza, cel putin o
data pe an, pe baza unui unui program/plan de evaluare si a unei documentatii adecvate, o verificare si
autoevaluare a propriului sistem de control intern/managerial, pentru a stabili gradul de conformitate a
acestuia cu standardele de control intern/managerial.

Directorul executiv al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia elaboreaza anual un
raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca baza pentru un plan de actiune care sa
contind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control necesar a fi implementate, masuri si
directii de actiune pentru cresterea capacitatii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor
entitatii.

CAPITOLUL IX-D1SPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.16.Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in sarcina autoritatii publice locale.
Art.17.in raport de modificarile intervenite in structura sau autoritatea Serviciului Public de
Asistenta Sociala Slobozia, fisele posturilor vor fi reactualizate cu aprobarea directorului executiv
Art.18.Pe baza extraselor din prezentul regulament sefii de compartimente/servicii intocmesc fisele
posturilor pentru toate persoanele subordonate, pe care le aproba directorul executiv.
Art.19.Personalul Serviciului Public de Asistenta Sociala va fi obligat:

a) sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament;

b) sa manifeste grija, disciplind, initiativd si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;
c) sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmesc Tn cadrul competentelor ;

d) are obligatia de a informa posibilii beneficiari asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a
tuturor drepturilor si sa-i trateze cu respect si demnitate , pastrand confidentialitatea informatiilor ;

e) sa asigure confidentialitatea actelor Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia.



Art.20.Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezenta .Salariatii sunt obligati sa
semneze zilnic condica de prezenta

Art.21. Prin grija directorului executiv si a sefilor de serviciu Regulamentul de organizare si
functionare al Serviciului Public de Asistenta Sociala Slobozia va fi insusit de catre fiecare salariat
pe baza de semnaturd, iar tabelele nominale se vor preda la Serviciul ” Managementul Resurselor
Umane”.

Art.22.Modificarea/ completarea prezentului regulament se va face numai prin hotarare a
Consiliului Local Slobozia.

Art.23.Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea disciplinara, administrativa sau civila.

Art.24.Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se considera modificate de
drept in momentul aparitiei altor dispozitii legale.

PRESEDINTE DE SEDINTA contrasemneaza,
Popa Nicolae SECRETAR MUNICIPIU
jr. Tudoran Valentin



