HOTARAREA NR. 68
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare
ale Directiei de Asistentd si Protectie Sociald Tulcea

Consiliul Local al municipiului Tulcea, judetul Tulcea, Intrunit n sedinta ordinara la data
de 27 martie 2008;

Examinand proiectul de hotdrare privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei de Asistentd si Protectie Sociala
Tulcea;

Luand 1n discutie Raportul intocmit de Directia de Asistenta si Protectie Sociala, prin care
se propune aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea , inregistrat sub nr.5310/2008 si
Expunerea de motive, inregistrata sub nr.11619/2008;

Retinand avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local;

Avand in vedere prevederile:

- Hotararii Consiliului Local nr.82 din 28.03.2003 privind infiintarea Directiei de Asistenta
si Protectie Sociald ca institutie cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Tulcea;

- Hotérarii de Guvern nr.539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor de
asistentd sociala si a structurii orientative de personal, a Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a institutiilor de asistentd sociald, precum si a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Guvern nr.68/2003 privind serviciile sociale, modificata si completata
prin Hotararea de Guvern nr.1007/01 septembrie 2005.

In conformitate cu dispozitiile art.36 alin.(6) lit. ,,a” si alin.(9), art.45 alin.(1) si (6) si
art.49 din Legea nr. 215/2001" republicata, privind administratia publica locala,

HOTARASTE:

ART.1.Se aproba Organigrama Directiei de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea,
prevazuta in anexa nr.1, parte integrantd din prezenta hotarare;

ART.2. Se aproba Statul de functii al Directiei de Asistentd si Protectie Sociala
Tulcea, prevazut in anexa nr.2, parte integranta din prezenta hotarare;

ART.3. Se aproba Regulamentul de Organizare §i Functionare al Directiei de
Asistenta si Protectie Sociala Tulcea, prevazut in anexa nr.3, parte integranta din prezenta
hotarare;



ART.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se imputerniceste Directia
Administratiei Publice Locale si Directia de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea;
ART.5. Secretarul municipiului Tulcea va comunica prezenta hotdrare autoritatilor
interesate pentru ducerea la indeplinire a prevederilor sale.

Hotararea a fost adoptata cu 21 voturi ale consilierilor.

CONTRASEMNEAZA PRESEDINTE DE SEDINTA,
SECRETAR, CONSILIER,
Jr.BRUDIU Maria SACU Stere



Anexa nr.2

la Proiect HCL nr.68/27.03.2008

STAT DE FUNCTII

NR. FUNCTIA STUDII NR.
CRT. POSTURI
1. DIRECTOR S 1
2. DIRECTOR ECONOMIC S 1
3. SEF SERVICIU S 4
4. INSPECTOR SPECIALITATE S 14
5. CONSILIER JURIDIC S 2
6. PSIHOLOG S 3
7. REFERENT M 22
8. EDUCATOR M 1
9. EDUCATOR PUERICULTOR M 11
10. ADMINISTRATOR M 2
11. MAGAZINER M 1
12. MAGAZINER M/G 1
13. SOFER M/G 1
14. CASIER M 1
15. ASISTENT MEDICAL PL 15
16. INFIRMIERA M/G 17
17. BUCATAR M/G 7
18. INGRUJITOR M/G 10
19. ASISTENTI PERSONALI PERSOANE CU M/G 200

HANDICAP
20. INGRIJITORI PERSOANE VARSTNICE M/G 30
21. MUNCITORI CALIFICATI M/G 1
22. MUNCITORI NECALIFICATI M/G 2
TOTAL 347

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CONSILIER
SACU STERE



ANEXA 3
LAH.C.L. nr. 68/27.03.2008

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A DIRECTIEI DE ASISTENTA SI PROTECTIE
SOCIALA A MUNICIPIULUI TULCEA

Cap.l. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Directia de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea s-a infiintat incepand cu data de
01.04.2003, ca serviciu public cu personalitate juridica in subordinea consiliului local,
conform Hotaréarii nr.82/28.03.2003 a Consiliului Local al Municipiului Tulcea.

Art.2. (1) Directia de Asistenta si Protectie Sociala are sediul in Tulcea, str.Portului, nr.14.
2) in documentele emise, Directia de Asistenta si Protectie Sociala se va identifica cu
urmatorul antet: “CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA - DIRECTIA DE
ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA ”.

Art.3. Directia de Asistenta si Protectie Sociala (D.A.P.S.) functioneaza si este organizata in
conformitate cu legislatia romana in vigoare si cu prezentul Regulament de organizare si
functionare, avand rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitatii din
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si alte persoane aflate in situatii de nevoie sociala.

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.4. (1) Obiectul de activitate al D.A.P.S. il constituie acordarea de prestatii si servicii sociale
cu caracter primar §i specializate menite sa asigure prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor
temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanclor cu handicap, precum si a oricaror
persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociala.

(2) Serviciile cu_caracter primar consta in:

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

b) activitati de informare cu privire la drepturi i obligatii specifice;

¢) masuri $i actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;

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



¢) masuri si actiuni de sprijin in vederea mentinerii in comunitate a persoanelor aflate n
dificultate;
f) activitati si servicii de consiliere;

g) masuri si activitati de organizare si dezvoltare comunitara in plan social pentru incurajarea
participdrii si solidaritatii sociale;

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

(3) Serviciile sociale specializate se asigura in parteneriat cu Serviciul Public de Asistenta
Sociala Judetean, alte servicii publice specializate la nivel judetean sau local, institutii publice
care au constituite compartimente de asistentd sociald si furnizorii privati de servicii sociale.
Acestea au drept scop menginerea, refacerea sau dezvoltarea capacitatilor individuale pentru
depasirea unei situatii de nevoie sociala constand in:

a) recuperare si reabilitare;

b) suport si asistentd pentru familiile si copiii aflati in dificultate;

C) educatie informala extracurriculara pentru copii si adulti, in functie de nevoia fiecarei
categorii;

d) asistenta si suport pentru persoanele varstnice, inclusiv pentru persoanele varstnice
dependente;

e) asistenta si suport pentru toate categoriile de persoane aflate in nevoie sociala ;

f) sprijin si orientare pentru integrarea, readaptarea si reeducarea profesionala;

g) Tngrijire social-medicala pentru persoanele aflate in dificultate, inclusiv paleative pentru
persoanele aflate in fazele terminale ale unor boli;

h) mediere sociala;

1) consiliere in cadru institutionalizat, in centre de informare si consiliere;

J) orice alte masuri §i actiuni care au drept scop mentinerea, refacerea sau dezvoltarea
capacitatilor individuale pentru depdsirea unei situatii de nevoie sociala.

Art.5. D.A.P.S. are responsabilitatea crearii, mentinerii si dezvoltarii serviciilor sociale cu
caracter primar §i servicii sociale specializate, in functie de nevoile sociale identificate, cu scopul
prioritar de sustinere a functionalitatii sociale a persoanei in mediul propriu de viata, familial si
comunitar.

Art.6.Principiile si valorile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:

a) respectarea drepturilor si a demnitatii omului ;

b) asigurarea autodeterminarii si a intimitatii persoanei beneficiare ;
c) asigurarea dreptului de a alege;

d) abordarea individualizata si centrarea pe persoane;

e) cooperarea si parteneriatul;

f) recunoasterea valorii fiecarei persoane;

g) abordarea comprehensiva, globala si integrata;

h) orientarea pe rezultate;



1) imbunatatirea continud a calitatii;

J) combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare, in cadrul institutiilor;

k) solidaritatea social;

I) libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;

m) egalitatea de sanse si nediscriminarea in accesul la serviciile sociale si in furnizarea
serviciilor sociale;

n) participarea beneficiarilor la intregul proces de furnizare a serviciilor sociale;

0) transparenta si responsabilitate publica in acordarea serviciilor sociale;

p) proximitate in furnizarea serviciilor sociale;

ATRIBUTII

Directia de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea, are in principal urmatoarele atributii:

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

- asigura furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent ori temporar, cu sau fard gazduire;

- asigurd intretinerea si folosirea eficienta a bazei materiale si a bunurilor din dotare;

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

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

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

- dezvoltd parteneriate si colaboreazd cu organizatii, institutii si orice forme organizate ale
societatii civile, in conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate;

- asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostintd atat personalului cat si beneficiarilor a
prevederilor din Regulamentul propriu de organizare si functionare;

- elaboreaza Carta drepturilor specifica tipurilor de beneficiari carora li se adreseaza;

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

Cap. II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7. Structura organizatorica, numarul de posturi si categoriile de personal ale Directiei de
Asistentda si Protectie Sociald, se aproba de catre Consiliul Local Tulcea, care asigura
administrarea si finantarea acesteia.

Art.8. Directia de Asistenta si Protectie Sociald are urmatoarea structurd organizatorica:

I. Directia Economica:
1. Compartiment Buget, Finante, Contabilitate;
2. Compartiment Deservire;
3. Compartiment de Colectare si Distribuire a Donatiilor si Sponsorizarilor;
4. Serviciul Crese (Cresa nr.1, Cresa nr.3, Cresa nr.6, Cresa nr.9 — ,,Arabella”).

II. Serviciul Asistentd Comunitara:
1. Compartiment de Protectie si Promovare a Drepturilor Copilului; - Centru de zi pentru
copii ,,Pasi spre lumind”;



2. Compartiment Monitorizare Cantina Social;
3. Compartiment Asistentd Persoane cu Handicap;
4. Compartiment Asistenta Persoane Varstnice — Unitatea de ingrijiri ,,Armonia”.
III. Serviciul Prestatii Sociale:
1. Compartiment Ajutor Social;
2. Compartiment Alocatii Familiale;
3. Compartiment Indemnizatii pentru Cresterea Copilului.
IV. Serviciul Cantinda Municipala
V. Compartiment Resurse Umane si Protectia Muncii
VI. Compartiment Juridic
VII. Compartiment de Dezvoltare Relatii Externe, Logistica si Acte Administrative.

Art.9. Compartimentele de specialitate ale Serviciului Public de Asistentd Sociala, in
exercitarea atributiilor ce le revin, vor colabora in toate problemele, atit intre ele, cat si cu
compartimentele aparatului propriu al Consiliului Local.

Art.10. Directia de Asistenta si Protectie Sociala este subordonata:
» Consiliul Local Tulcea;

» Primarul Municipiului Tulcea;

» Secretarul Municipiului Tulcea.

Cap.III. CONDUCEREA $SI CONTROLUL

Art.11. (1) Conducerea operativa a D.A.P.S. este asiguratd de un director executiv, un director
executiv adjunct economic si 4 sefi de serviciu, numiti in conditiile legii.

(2) Functiile de conducere se ocupa prin concurs, sau dupa caz prin examen, in conditiile legii.
(3) Numirea si eliberarea din functie a directorului executiv se face de catre Consiliul Local al
Municipiului Tulcea, prin hotarare, in conditiile legii.

Art.12. Directorul executiv asigura conducerea, indrumarea si controlul activitatii D.A.P.S. prin
intermediul directorului executiv adjunct economic si a sefilor de serviciu, urmdrind in principal
respectarea prevederilor legale pe linie de asistenta sociald prin acordarea de servicii primare si
de specialitate, pe baza unor conventii de parteneriat public-privat care au drept scop protectia
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati si a
oricaror alte persoane aflate in nevoie.

Art.13. (1) Directorul executiv are urmatoarele atributii §i responsabilitati:

a) reprezintd D.A.P.S. in relatiile cu Primaria Municipiului Tulcea, Consiliul Local, alte persoane
fizice sau juridice;

b) organizeaza, conduce, verifica si coordoneaza intreaga activitate din cadrul directiei ;

¢) propune primarului initierea unor proiecte de hotarari privind: organigrama, statul de functii si
numarul de personal, regulamentul de organizare si functionare;

d) elaboreaza rapoarte generale privind activitatea institutiei, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezinta Consiliului Local Tulcea;



e) elaboreaza si implementeaza proiecte care au ca scop Imbunatatirea activitatii de asistenta
sociala in institutie ;

f) propune participarea personalului de specialitate la programe de instruire si perfectionare ;
g) colaboreaza cu formele organizate ale societatii civile la actiuni care vizeaza ameliorarea
asistentei sociale a grupurilor vulnerabile ;

h) intocmeste raportul anual de activitate ;

1) asigura respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale ;

J) asigura si raspunde de administrarea si exploatarea patrimoniului in conditii de eficienta si
eficacitate;

k) repartizeaza prin fisa postului sarcinile specifice fiecarui loc de munca;

I) organizeaza prin decizie, activitatea financiar-contabila, de evidenta generala, arhivare,
protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor, etc. conform legislatiei in materie;

m) urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotararile adoptate de consiliul
local si dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale;

n) este ordonator tertiar de credite si Indeplineste toate atributiile si responsabilitatile ce decurg
din aceasta functie;

o)indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

(2) In indeplinirea prerogativelor cu care este investit si pentru realizarea obiectului de activitate
al D.A.P.S., directorul executiv colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei,
cu sefii serviciilor aflate sub autoritatea consiliului local precum si cu furnizorii de servicii
sociale acreditati conform prevederilor legale in vigoare.

Art.14. Directorul executiv adjunct economic se subordoneaza directorului executiv, asigura si
raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii Serviciului Crese, Compartimentului
Buget, Finante, Contabilitate, Compartimentului Deservire si a Compartimentului de Colectare si
Distribuire a Donatiilor si Sponsorizarilor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.15. Evidenta contabild se organizeaza si se conduce potrivit legii.

Art.16. (1) Directorul executiv adjunct economic se subordoneaza directorului executiv al
D.A.P.S. si are urmatoarele atributii principale si responsabilitati:

a) fundamenteaza Bugetul de venituri si cheltuieli si urmareste executia bugetara si gestionarea
legala a tuturor resurselor materiale si financiare alocate;

b) repartizeaza personalului din subordine sarcinile permanente si cu caracter temporar pe linia
executiei bugetare;

c) intocmeste fisa postului personalului subordonat;

d) verifica si semneaza documentele de Incasari si plati efectuate prin banca;

e) ia masuri in respectarea dispozitiilor legale cu privire la evidentele financiar contabile ale
directiei;

f) raspunde de Intocmirea trimestrial si anual a darii de seama contabild in conformitate cu Legea
contabilitatii nr. 82/1991;

g) reprezintd Directia de Asistentd si Protectie Sociald in relatiile cu furnizorii de produse
alimentare, materiale si prestari servicii si in relatiile cu Trezoreria Municipiului Tulcea;

(2) In indeplinirea prerogativelor cu care este investit si pentru realizarea obiectului de activitate
al D.A.P.S., directorul executiv adjunct economic colaboreaza cu Directia Economica din cadrul



Primariei municipiului Tulcea, cu Serviciul de Asistentd Comunitard si cu celelalte
compartimentele din cadrul D.A.P.S.

Art.17. (1) Seful Serviciului de Asistenta Comunitara si Seful Serviciul Prestatii Sociale si
Seful Serviciului Cantina Municipald se subordoneaza directorului executiv al D.A.P.S. si au
urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) organizeaza si verificd Intreaga activitate din cadrul Serviciului Asistentd Comunitara,
Serviciului Prestatii Sociale si Serviciului Cantind Municipala;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate, de cétre intreg personalul din
subordine, prin studiu individual;

c) Intocmesc pentru intreg personalul din subordine figsele postului, urmarind modul de
indeplinire a sarcinilor si responsabilitatilor;

d) iau masuri pentru a asigura si respecta drepturile solicitantilor ;

e) raspund de modul de aplicare a legislatiei de specialitate de catre intreg personalul avut in
subordine;

f) raspund de calitatea si realismul informatiilor puse la dispozitia celor care solicitd relatii
referitoare la modul de aplicare a legislatiei in vigoare ;

g) lau masuri pentru intocmirea corectd si la termen a documentatiei specifica fiecarui
compartiment avut in subordine ;

h) raspund de respectarea programului de lucru al personalului din subordine ;

1) propun masuri si strategii de imbunatatire a activitatii desfasurate;

J) propun constituirea de alternative in tratarea cazurilor sau a sarcinilor complexe;

k) propun masuri si strategii care conduc la scaderea gradului de dependenta a beneficiarilor;

1) informeaza cetatenii cu privire la drepturile si indatoririle pe care le au pentru a putea beneficia
de prevederile legislatiei in vigoare;

m) primesc §i inregistreaza cererile solicitantilor adresate Primariei municipiului Tulcea;

n) repartizeaza cererile pe compartimente;

0) organizeaza comisiile in vederea efectuarii anchetelor sociale;

p) verificd corectitudinea intocmirii documentelor specifice fiecarui compartiment avut in
subordine si dau solutii legale de aplicare;

r) repartizeaza sarcinile proportional cu volumul de munca, pentru intreg personalul din
subordine;

s) Intocmesc figele de evaluare pentru personalul din subordine;

t) colaboreaza cu: D.M.P.S., AJ.O.F.M., D.G.A.S.P.C., precum si cu celelalte servicii ale
Primariei, pentru buna desfagurare a activitatii de asistenta social;

v) colaboreaza cu organizatiile nonguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile in vederea
solutionarii situatiilor de risc;

W) executa orice alte dispozitii primite din partea directorului executiv al D.A.P.S.

(2) Tn indeplinirea prerogativelor cu care sunt investiti si pentru realizarea obiectului de
activitate al D.A.P.S., Seful Serviciului de Asistentda Comunitara, Seful Serviciului Prestatii
Sociale si Seful Serviciului Cantina Municipald, colaboreazi cu Directia Economica si cu
celelalte compartimente din cadrul D.A.P.S.



Art. 18. Salarizarea personalului angajat se stabileste potrivit legislatiei aplicabile
personalului contractual din sectorul bugetar.

Art.19. Controlul ierarhic si de specialitate va fi exercitat de personalul din aparatul
propriu al Consiliului Local al Municipiului Tulcea, nominalizat prin dispozitia Primarului.

Cap. IV. ATRIBUTII

|. DIRECTIA ECONOMICA

1. COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE

Art.20. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.19/2000 privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurari sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii
nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.571/2003 privind Codul Fiscal cu
modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Ordinului M.F.P.nr.161/2004 privind
fisele fiscale, ale prevederilor Legii nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si
completarile ulterioare, ale H.G.nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in altd localitate, precum si in
cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul serviciului, ale H.G. nr.518/1995 privind unele
drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unei misiuni
cu carcter temporar cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.22/1969
privind gestiunea bunurilor, ale Ordinului M.F.P.nr.1753/2004 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si de pasiv, ale prevederilor
Legii contabilitatii nr.82/1991 republicatd in 2007, Decretul nr.209/1976 privind regulamentul
operatiunilor de casa ale unitatilor, ale prevederilor Legii nr.273/2006 privind Finantele Publice
Locale cu modificérile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii nr.448/2006 republicata
in 2008, privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu handicap, ale O.U.G.
nr.123/2003 privind cresterile salariale ce se vor acorda personalului din sectorul bugetar, ale
prevederilor Ordinului nr.290/609/2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind
modalitatea de acordare a gratuittii transportului urban cu mijloacele de transport in comun de
suprafatd sau cu metroul si interurban, precum si pentru stabilirea cuantumului acestei gratuitati
pentru persoanele cu handicap accentuat si grav, precum si pentru asistentii personali sau
insotitorii acestora, ale prevederilor Legii nr.15/1994 republicatd in 1999, privind amortizarea
capitalului imobilizat in active corporale si necorporale, ale H.G. nr. 2139/2004 pentru aprobarea
Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, ale
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea pe linie financiar-contabila ; Tn acest sens
efectueaza:

- Controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea §i economicitatea
operatiunilor patrimoniale ;

- Intocmeste nota contabila aferentd drepturilor salariale si ordinele de plati;
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- Réspunde de efectuarea calculelor de fundamentare a indicatorilor economico-financiari si
intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe an si defalcat pe trimestre ;

- Asigura analiza lunard a incadrarii in creditele bugetare prevazute in BVC si ia masuri de
intocmire a referatului de modificare a trimestrialitatii atunci cand nu se asigura incadrarea in
creditele bugetare prevazute in BVC si defalcate pe trimestre ;

- Asigura plata la termen a sumelor care constituie obligatiile societatii fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale si alte obligatii fata de terti ;

- Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii. la masuri pentru
respectarea prevederilor O.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

- Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile privind mijloacele fixe si
mijloacele circulante ;

- Asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului §i ia
masuri legale pentru reintregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit, sens in care inregistreaza
si tine evidenta debitelor intocmind balanta analitica. Intocmeste balanta creditorilor din salarii
neridicate, ajutoare sociale, ajutoare pentru incalzire, alocatii nou-nascuti. Informeaza lunar
directorul despre recuperarea debitelor si plata salariilor neridicate ;

- Organizeaza inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale, urmareste definitivarea
potrivit legii a rezultatelor inventarierii ;

- Raspunde de intocmirea corecta a balantei de verificare pentru conturile sintetice si analitice i
urmareste concordanta dintre acestea ;

- Opereaza la zi actele de banca, actele de casa, bonurile de consum, listele zilnice de alimente
aferente creselor, notele de intrare receptie si alte documente contabile ;

- Are obligatia de a sesiza Tn scris, conducerea, despre toate neregulile pe linie financiar-
contabila ;

- Angajeaza prin semnatura institutia in toate operatiunile patrimoniale avand obligatia de a
refuza viza acelor operatiuni considerate ilegale ;

- Urmareste si asigura efectuarea platilor;

- Tine evidenta persoanelor care nu au incasat salariul sau alte drepturi si comunica celorlalte
compartimente sumele in vederea intocmirii corecte a statelor cu restante ;

- Opereaza in calculator aprovizionarile si consumurile de materiale, obiecte de inventar ;

- Tine evidenta formularelor cu regim special conform prevederilor H.G. nr. 831/1997 pentru
aprobarea modelelor formularelor comune privind activitatea financiara si contabila §i a normelor
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora,

- Are obligatia sa asigure confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu ;

- Are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza, respectand actele
normative in vigoare si sd pastreze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor;

- Verifica statele de plata privind calculul corect al CAS, CASS, somajului, deducerilor de baza si
suplimentare, calculul corect al impozitului si retinerilor din salarii, respectandu-se actele
normative Tn vigoare ;

- Intocmeste Declaratia 100 privind obligatiile de plati la bugetul general consolidat;

- Cand se impune, datele din declaratii si viramentele vor fi puse de acord cu institutiile unde se
vireaza sumele.

- Asigura integritatea numerarului si a altor valori, a documentelor de casa,

scop in care verifica zilnic integritatea sigiliilor si incuietorilor;
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- Asigura ridicarea numerarului de la Trezoreria municipiului Tulcea din conturile de cheltuieli
ale D.A.P.S.Tulcea, in vederea efectuarii platilor;

- Asigura soldul de casa pentru cheltuieli gospodaresti in limita prevederilor legale;

- Intocmeste zilnic evidenta incasarilor si platilor in numerar cu ajutorul registrului de casa pe
baza documentelor justificative;

- Respecta regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/1976;

- Efectueaza plati in numerar numai pe baza de documente justificative vizate pentru control
financiar preventiv si aprobate de directorul executiv al D.A.P.S.;

- Intocmeste zilnic registrul de casa in 2 exemplare ;

- Efectueaza operatiunile de incasare a numerarului pe baza de chitanta emisa in doua exemplare;
- Verifica documentele prin care se dispune plata, autenticitatea semnaturilor, existenta anexelor ;
- Organizeaza distribuirea laptelui praf pentru sugari in conformitate cu prevederile legale.

2. COMPARTIMENT DESERVIRE

Art.21. Tn cadrul Compartimentului Deservire:

- Se centralizeaza referatele care cuprind necesarul de rechizite, obiecte de inventar, mijloace fixe
si alte materiale, de la toate birourile si Tmpreuna cu directorul executiv adjunct economic, se
stabileste valoarea astfel incat sa se incadreze in creditul bugetar aprobat 1n acest scop si totodata
sa se respecte prevederile O.U.G. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, ale HG
925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 34/2006 si ale H.G. nr.
53/1999 privind aprobarea clasificarii produselor si serviciilor asociate activitagilor — CPSA ;
- Se intocmeste nota de comanda catre furnizori care se semneaza de catre seful de serviciu,
directorul executiv adjunct economic, aplicandu-se si viza de control financiar preventiv ;
- Se elibereaza cétre toate serviciile, pe baza de bon de consum, materialele aprovizionate ;

- Se realizeaza zilnic aprovizionarea creselor si cantinei cu alimente si materiale, cu exceptia
cazurilor in care aprovizionarea se face direct de catre furnizori ;

- Se Intocmesc zilnic notele de intrare — receptie si bonurile de consum ;

- Se mentine legatura intre furnizori si Directia de Asistenta si Protectie Sociald in vederea unei
bune colaborari;

- Se organizeazd si controleazd receptia si expedifia de produse si se tine evidenta la zi a
registrelor de stocuri;

- Se verifica distribuirea marfurilor si se evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocurilor ;

- Se cantaresc marfurile primite in stoc ;

- Se realizeaza inventare de mobilier si alte articole depuse in stoc ;

- Se verifica cumpararea, depozitarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare;

- Se asigura intretinerea tehnica si curatenia interioara si exterioara a sediului directiei;

- Se curata si dezinfecteaza grupurile sanitare;

- Se transportd si depoziteaza corespunzdtor resturile menajere;

- Se respecta regulile de igiena;

- Se asigurad intretinerea autoturismelor din dotarea D.A.P.S.;

- Se transporta materiale si alimente zilnic la Centrul de zi pentru copii « Pasi spre lumina «, la
Cantina si la cresele aflate in subordinea D.A.P.S.;
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- Se transporta si distribuie alimente zilnic la domiciliul persoanelor varstnice aflate in evidenta
D.A.P.S. si care datorita starii de sanatate nu se pot deplasa la sediul cantinei;

- Se completeaza zilnic foile de parcurs cu toate cursele efectuate, acestea fiind confirmate de
persoana ce a dispus sau a beneficiat de acestea;

- Se iau masuri pentru mentinerea in stare de functionare a autovehiculelor aflate in dotarea
D.AP.S.

3. COMPARTIMENT DE COLECTARE SI DISTRIBUIRE A DONATIILOR SI
SPONSORIZARILOR

Art.22. In cadrul Compartimentului de Colectare si Distribuire a Donatiilor si Sponsorizarilor:

- Se primesc si inregistreaza cererile intr-un registru special ;

- Se primesc pe baza de proces verbal bunurile oferite sub forma de donatii si sponsorizari de la
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, agenti economici;

- Se intocmesc contracte de donatii si sponsorizari ;

- Se triaza si Inregistreaza in fise de magazie bunurile primite ;

- Se asigurd, gestioneaza, pastreaza si distribuie In conditii igienico-sanitare corespunzatoare
obiectele primite ;

- Se inregistreaza zilnic intrarile si iesirile in fisele de magazie ;

- Se distribuie semestrial sau ori de cate ori este nevoie, beneficiarului sau prin intermediul
personalului D.A.P.S. bunurile gestionate, in baza cererilor inregistrate si aprobate de
directorul executiv al D.A.P.S;

- Se intocmesc bonurile de consum;

- Se Intocmesc procesele verbale la distribuirea bunurilor, pe baza carora sunt inregistrate
iesirile din fisele de magazie.

Compartimentului de Colectare si Distribuire a Donatiilor si Sponsorizarilor va colabora cu toate

celelalte servicii si compartimente din cadrul D.A.P.S.

entralizeaza referatele care cuprind necesarul

4. SERVICIUL CRESE

Art.23. Serviciul Crese are ca obiectiv principal ocrotirea, educarea si instruirea copiilor ale caror
familii sunt angajate intr-o forma sau alta de activitate, conform principiilor:

1. Drepturile fiecarui copil trebuie recunoscute, promovate si respectate;

2. Apdrarea §i pastrarea starii de sanatate si dezvoltare fizica si neuropsihicd armonioasd a
copiilor si prevenirea aparitiei unor imbolnaviri,

3. Educarea si dezvoltarea copilului in institutie este asigurata intr-un mediu cat mai apropiat de
mediul familial.

Art.24. Seful Serviciului Crese se subordoneaza directorului executiv adjunct economic, transmite
informatii despre activitatea desfasuratd directorului executiv si directorului executiv adjunct
economic. Pentru buna desfasurare a activitatii va colabora cu personalul din subordine, avand
urmatoarele atributii principale si responsabilitati:
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- Coordoneaza, planifica si controleaza intreaga activitate a creselor asigurand concordanta dintre
scopul si obiectivele institutiei si orientarea activitatii;
- Cultivd munca 1n echipd ca modalitate de baza pentru indeplinirea obiectivelor si filozofiei
organizatiei;
- Elaboreaza si aplica o strategie de abordare a activitatilor, centratd pe nevoile copilului si ale
familiei;
- Intocmeste planul de aprovizionare;
- Se implica responsabil in recrutarea, formarea continud si valorizarea personalului;
- Stimuleaza participarea angajatilor la Tndeplinirea sarcinilor echipei;
- Participa direct la educarea copiilor in situatiile dificile;
- Verifica si/sau intocmeste documentele care asigurd vizibilitatea si fezabilitatea actiunilor
desfasurate;
- Elaboreaza si discuta cu personalul fisele de post, actualizandu-le in functie de necesitati;
- Intocmeste lunar pontajul pentru personalul din subordine si il transmite Compartimentului
Resurse Umane;
- Instruieste personalul pentru protectia muncii, prevenirea accidentelor si a imbolnavirilor
profesionale;
- Organizeaza si participa la actiuni ce au drept scop cunoasterea activitatii cresei de catre parinti,
eventuali finantatori, reprezentanti ai comunitatii, ai autoritatilor locale, ai altor institutii publice;
- Promoveaza si sustine relatii de parteneriat cu parintii si comunitatea;
- la masuri pentru a cultiva munca in echipa;
- la masuri pentru a asigura echilibrul intre resursele bugetare si nevoile copiilor;
- Ia masuri de initiere si conducere a activitatii de evaluare individuald si de echipa si adapteaza
in dinamica obiectivele si metodele utilizate;
- Ia masuri ca fiecare angajat s posede cunostintele necesare si sa-si insuseascd practicile
recomandate pentru a putea face fata situatiilor de urgenta;
- la masuri pentru a asigura si respecta drepturile copiilor si regulile deontologice in relatiile
angajatilor cu copiii, paringii $i comunitatea;
- la masuri pentru promovarea relatiilor de parteneriat cu parintii $i comunitatea.
- Reprezinta cresele in fata autoritatii ierarhice si a altor instante implicate;
- Respecta legislatia muncii, cu privire la angajare, durata activitatii, stabilirea sarcinilor;
- Raspunde de bunul mers al activitatii din crese.

Art.25. Atributiile Serviciului Crese sunt urmatoarele:

- Asigura copiilor protectie si asistenta in realizarea deplina si exercitarea efectiva a drepturilor
lor;

- Primeste zilnic copiii Inscrisi si asigurd triajul epidemiologic al acestora;

- Asigura copiilor un mediu confortabil si sdnatos din punct de vedere al caldurii, igienei, luminii,
zgomotului;

- Asigurda supravegherea copiilor la baie, la masa, la joacd, la somn, luand masuri pentru
eliminarea oricdror pericole de accidentare sau imbolnavire;

- Asigura si raspunde de igiena copiilor, a spatiilor folosite, a lenjeriilor, prosoapelor, fetelor de
masa, vesela, etc.;

- Asigura pregatirea si servirea meniului zilnic si raspunde de calitatea si cantitatea alimentelor
folosite pentru prepararea hranei si respectarea retetarelor;

- Actioneaza pentru formarea deprinderilor pentru imbracat/dezbracat, igiena Tmbracamintii si a
lenjeriei;
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- Asigurd efectuarea tratamentelor pentru copii, ori de céte ori este cazul si 1i izoleaza pe cei
bolnavi anuntand imediat medicul si/sau familia;
- Asigura desfasurarea zilnica a programelor educationale pentru:
e dezvoltarea capacitatii de comunicare prin crearea unui climat de incredere, respectand
dreptul la exprimare libera a opiniei;
e asigurarea sentimentului de siguranta prin crearea unui climat afectiv favorabil dezvoltarii
personalitatii;
e invatarea si aplicarea deprinderilor igienice cu privire la propria persoana si la mediul de
viata.
- Asigura protectia Tmpotriva oricaror forme de abuz sau neglijenta, raspunde de securitatea si
dezvoltarea fizica i psihica a copilului;
- Se preocupa permanent, face propuneri si solicita sprijin pentru asigurarea calitatii serviciilor
oferite copiilor;
- Mentine permanent legdtura cu parintii sau sustinatorii legali urmarind evolutia copiilor
impreunad cu acestia.

naleai directiei orice element prin care se constata abuzarea

II. SERVICIUL ASISTENTA COMUNITARA

1. COMPARTIMENT DE PROTECTIE SI PROMOVARE A
DREPTURILOR COPILULUI

Art.26. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Codului Familiei, ale
prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Ordinului ANPCA nr. 288 /2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- Identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

- Propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generald de Asistenta Sociala si
Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in
maternitate si a carui mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si
prenumelui copilului abandonat, face declaratia de inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare
Civila transmitand directiei actul de Inregistrare a nasterii.

- Realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum si a
celui parasit de parinti 1n alte unitéti sanitare;

- Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

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

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- Trimestrial sau ori de céte ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre
felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltarea lor fizica, educarea, invatatura si
pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste referatul
constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si s1 Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minimum 3
luni;

- Colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

- Colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

- Identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale dupa aprobarea
Bordului Comunitar Consultativ, in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta
temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol
dezvoltarea armonioasa a copilului ;

- Identifica i monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati la munca n strainatate, conform
Ordinului ANPCA 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 in
strainatate;

- Transmite trimestrial citre D.G.A.S.P.C., raportul statistic privind copiii ai caror parinti sunt
plecati la munca in strainatate .

Art.27. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.28.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.29.In  aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cétre fiecare
creator pentru documentele proprii.

Art.30. CENTRUL DE ZI PENTRU COPII ,,PASI SPRE LUMINA”
Este un serviciu social comunitar, de consiliere si sprijin pentru parinti si copii, un serviciu de

monitorizare i asistentd a familiei si copilului.
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Centrul de zi este creat in scopul prevenirii cersetoriei, analfabetismului, abandonului scolar cat

si pentru integrarea in comunitate a copiilor aflati in dificultate.

Activitatea de tip prescolar si scolar urmareste proiecte individualizate de educatie si recuperare,
realizate de catre educatori si profesori impreunda cu coordonatorul activitatii centrului si
reprezinta un program bine structurat si precis.

Art.31. Obiectivele centrului de zi ,, Pasi spre lumina”
- Prevenirea abandonului copilului;
- Oferirea unui model alternativ eficient de educatie si Ingrijire a copiilor defavorizati;
- Cresterea sanselor de integrare sociala si scolara a copiilor defavorizati;
- Reducerea ratei de institutionalizare;
- Diminuarea numarului potential al copiilor care pot ajunge in institutii rezidentiale;
- Oferirea unui nou model de management a participarii comunitare;
- Responsabilizarea comunitatii locale in protectia copilului defavorizat;
- Cresterea gradului de adaptare sociald a copilului defavorizat.
In centru, activitatea Compartimentului pentru Potectia Copilului si a personalului din
centru consta in :
- Cautarea permanenta a unor metode adaptate de lucru cu copiii, care sa raspunda caracterului

eqge vy

reale ale fiecarui copil;
- Se actioneaza In domeniul protectiei copilului in vederea cresterii calitdtii vietii acestuia si a
familiei sale;

- Se asigura asistenta directa pentru copii, fiecarui beneficiar, copil sau familie 1 se poate acorda
sprijin individualizat in functie de nevoile sale reale ;
- Se asigura sprijin pentru realizarea temelor pentru acasa, li se vor asigura conditii pentru
petrecerea timpului liber, consultatii medicale, consiliere psihopedagogicd, consiliere pentru
orientare scolara si profesionala ;
- Se asigura intretinerea tehnica si curatenia interioara si exterioara a centrului;
- Se asigura servirea mesei copiilor beneficiari ai serviciilor centrului;
- Se asigura activitati de timp liber, ludice, sportive, de cunoastere si de creatie, atat in incinta
centrului de zi cat si In exterior.

Activitatea educationald a centrului de zi se desfasoara pe baza de voluntariat, de catre
elevi de liceu din anii terminali si profesori pensionari.

2. COMPARTIMENT MONITORIZARE CANTINA SOCIALA

Art.32. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de acordare a serviciilor sociale oferite de cantina sociala
pentru persoanele aflate Tn nevoie;

- Primeste si verifica legalitatea actelor necesare intocmirii dosarelor beneficiarilor de protectie
sociala;
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- Intocmeste pentru fiecare caz in parte ancheta sociald privind propunerea de acordare sau dupa
caz neacordare a serviciilor de asistenta sociala prestate de cantina;

- Inainteaza primarului dispozitia, tabelul nominal cu persoanele care indeplinesc conditiile Legii
nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social, ancheta sociala, privind aprobarea/ incetarea
masurii de protectie sociala prin cantina de ajutor social;

- Verifica periodic, prin noi anchete sociale, indeplinirea conditiilor care au stat la baza acordarii
protectiei sociale prin cantina sociala;

- Prin adrese, informeaza beneficiarii de protectie sociald privind drepturile si obligatiile pe care
le au conform legii.

Art.33. Tn aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor i petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.34. In aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Eliberecaza adeverinte.

Art.35.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de maisuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.36.In  aplicarea  prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

3. COMPARTIMENT ASISTENTA PERSOANE CU HANDICAP

Art.37. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 republicati privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap coroborate cu prevederile H.G. 427/2001 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile si obligatiile asistentului
personal al persoanei cu handicap:

- Tine evidenta deducerilor suplimentare acordate asistentilor personali ;

- Elibereaza adeverinte privind asistentii personali ori de cate ori sunt solicitari ;

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupi caz,
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mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanclor asistate;
- Tine evidenta asistentilor personali si verifica lunar valabilitatea certificatelor de incadrare in
categoria de persoana cu handicap;

- Intocmeste lunar pontajul pentru asistentii personali in plati si il transmite Compartimentului
Resurse Umane;

- Opereaza in cartile de munca a asistentilor personali;

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;

- Asigurd gestionarea bazelor de date privind indemnizatiile acordate persoanelor bolnave cu
handicap grav. Actualizeazd bazele de date de cate ori se impune.

Art.38. Tn aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 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

si a prevederilor Legii nr.448/2006 republicatd privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap:

- Verifica prin anchetd sociala indeplinirea condifiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

Art.39. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 republicati si a prevederilor Ordinului
nr.290/609/2003 pentru aprobarea normelor metodologice privind modalitatea de acordare a
gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in comun de suprafatd sau cu metroul si
interurban, precum si pentru stabilirea cuantumului acestei gratuitdfi pentru persoanele cu
handicap accentuat §i grav, precum si pentru asistenfii personali sau Iinsotitorii acestora:
- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a gratuitatii transportului urban
cu mijloace de transport in comun pentru persoanele cu handicap accentuat §i grav precum si
pentru asistentii personali sau insotitorii acestora si propune acordarea sau neacordarea, dupa caz,
a gratuitatii.

Art.40. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006:

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate
de asistenta sociala.

Art.41. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.42. In aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si

adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Elibereaza adeverinte.
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Art.43.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.44In  aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cétre fiecare
creator pentru documentele proprii.

4. COMPARTIMENT ASISTENTA PERSOANE VARSTNICE

Art.45. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor
varstnice republicata in 2006, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociala, ale O.G. nr.68/2003
privind serviciile sociale cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice, ale Ordinului nr.491/180/2003 pentru
aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de
asistentd medico-sociale si ale H.G.nr.541/2005 pentru aprobarea Strategiei nationale de
dezvoltare a sistemului de asistenta sociala pentru persoanele varstnice in perioada 2005-2008 :

- Identifica si Intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- Evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice care necesita asistentd sociala si stabileste planul de servicii sociale n
vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice §i prevenirii agravarii situatiei de
independenta;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

- Asigura, in conditiile Legii nr. 17/2000 republicata, servicii comunitare pentru persoanele
varstnice, Ingrijire temporara la domiciliu, sprijin pentru plata unor servicii i obligatii curente,
ajutor pentru menaj gi/sau prepararea hranei;

- Asigura servicii socio-medicale privind in special ajutorul pentru realizarea igienei personale,
readaptarea capacitatilor fizice si psihice, adaptarea locuintei la nevoile persoanei varstnice,
precum si antrenarea in activitati socio-culturale;

- Urmareste si consemneaza evolutia persoanei asistate de la o vizita la alta;

- Verifica prin ancheta sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de ingrijitor persoane varstnice si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicitda angajarea in functia de ingrijitor persoane varstnice;

- Intocmeste documentatia necesara in vederea acreditarii ca ingrijitor persoane varstnice, de

catre D.M.P.S.;

- Verifica periodic activitatea ingrijitorilor persoane virstnice;

- Fundamenteaza rapoarte si informari in domeniul de activitate si le transmite institutiilor si
persoanelor autorizate sa le primeasca, pentru a decide in legatura cu acestea;

- Intocmeste lunar pontajul pentru ingrijitori persoane virstnice in plata si il trimite
Compartimentului Resurse Umane si Protectia Muncii;

- Dezvolta programe 1n parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau
juridice, publice ori private, cu caracter comunitar in vederea
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sprijinirii varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii §i redarea
increderii in fortele proprii; prin intermediul acestor programe compartimentul, in colaborare cu
organizatiile neguvernamentale de profil, furnizeaza servicii socio-medicale conform nevoilor
individuale, dupa cum urmeaza:

a) servicii de baza: ajutor pentru igiena corporald, imbracare si dezbracare, hranire si hidratare,
transfer si mobilizare, deplasare in interior, comunicare;

b) servicii de suport: ajutor pentru prepararea hranei sau livrarea acesteia la domiciliu (masa pe
roti), efectuarea de cumparaturi, activitati de menaj, insotirea in mijloacele de transport,
facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de administrare si gestionare, activitdti de
petrecere a timpului liber;

c) servicii de reabilitare si adaptare a ambientului: mici amenajdri, reparatii si altele asemenea ;

d) servicii de ingrijire social-medicala de natura serviciilor conexe, interdisciplinare (servicii de
recuperare si reabilitare, kinetoterapie, fizioterapie, terapie ocupationald, psihoterapie,
psihopedagogie, logopedie, podologie si altele asemenea).

Art.46. UNITATEA DE INGRIJIRI ,ARMONIA” infiintatd in urma selectirii si aprobarii
proiectului cu finantare nerambursabild in cadrul programului de interes national ,,Dezvoltarea
serviciilor de ingrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice dependente” prin Ordinul
Ministrului~ Muncii, Solidaritatii Sociale si Familie nr.705/26.09.2006, se adrescaza
persoanelor varstnice aflate in imposibilitatea de a se ingriji.

Art.47. (1) Unitatea de fingrijiri ,ARMONIA”este parte componenta a Compartimentului
Asistenta Persoane Varstnice” din cadrul Directiei de Asistenta si Protectie Sociald cu sediul in
Tulcea, str. Portului nr.14.

(2) Tn documentele emise, Unitatea de ngrijiri ,ARMONIA” se va identifica cu urmatorul
antet:”CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA- DIRECTIA DE ASISTENTA SI
PROTECTIE SOCIALA-COMPARTIMENTUL ASISTENTA PERSOANE VARSTNICE -
UNITATEA DE INGRIJIRI ARMONIA”.

Art.48. Unitatea de ingrijiri ,ARMONIA” functioneaza si este organizata in conformitate cu
legislatia romana in vigoare si cu prezentul Regulament de organizare si functionare, avand rolul
de a identifica si solutiona problemele sociomedicale ale persoanelor varstnice dependende care
nu se pot Tngriji singure prin acordare de servicii la domiciliu.

Art.49. Unitatea de Tngrijiri ,,Armonia” are o capacitate de 10 ingrijitori care acorda servicii de
ingrijire si asisten{d unui numar de 55 persoane varstnice dependente.

Art.50. Obiectul de activitate al Unitatii de ingrijiri ,,ARMONIA” il constituie acordarea
serviciilor sociale cu caracter primar §i specializate menite sa asigure prevenirea, limitarea sau
inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul persoanelor
varstnice.

Art.51. (1) Prioritatea, de a beneficia de serviiciile acesteia, o au persoanele varstnice care se afla
in urmatoarele situatii:

a. si-au pierdut total sau partial autonomia corporala sau sociala;

b. nu au familie si/sau nu se afla in intretinerea unei persoane obligate la aceasta;
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c. nu au locuinta si nici posibilitatea de a-si asigura conditiile de locuit din venituri
proprii;

e. si-au pierdut capacitatea de a se gospodari singure necesitand spr1J1n in
realizarea activitatilor de bazad ale vietii cotidiene precum si a celor
instrumentale;

f. se afla pe lista de asteptare pentru internare in Complexul de servicii sociale cu
functiuni multiple din municipiul Tulcea;

g. prezintd afectiuni cronice ce necesita spitalizari repetate.

(2) In vederea rezolvarii cazurilor sociale s-au Tncheiat: acord de parteneriat public-privat cu
Asociatia ,,CRESCENS” si protocol de colaborare interinstitutional cu: Directia Generala de
Asistentda Sociala si Protectia Copilului, Directia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca,
Directia de Sanatate Publica, Spitalul Judetean de Urgentd; Consiliul Judetean al Persoanelor
Varstnice, Uniunea Judeteana a Pensionarilor, Directia de Munca Solidaritate Sociala si Familie
etc;

Art.52.Cheltuielile de personal si cele materiale ale Unitatii vor fi finantate prin proiect, de la
bugetul de stat prin bugetul aprobat Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familie si de la
bugetul local prin cofinantare.

Art.53. Serviciile de ingrijire furnizate de cétre Unitatea de Ingrijiri ,,Armonia”, la domiciliul
persoanelor varstnice aflate in situatia de dependenta socio-medicala sunt:

1. Servicii de ingrijire personald: igiend corporald (toaletd generald, partiald, speciald),
sprijin pentru imbracat—dezbracat, hranire si hidratare, igiena eliminarilor, transfer si
mobilizare, deplasare in interior §i comunicare;

2. Servicii menajere si gospodaresti: prepararea hranei sau livrarea acesteia, efectuarea
de cumpadraturi, activitati de menaj, administrarea medicamentelor, 1nsotirea in
mijloacele de transport, facilitarea deplasarii in exterior, companie, activitati de
administrare si gestionare a bunurilor, activitati de petrecere a timpului liber, de
acompaniere sau socializare, sprijin pentru plata unor servicii si obligatii curente;

3. Servicii de recuperare si reabilitare fizicd si psihica: masaj, consiliere psihologica,
sociala;

4. Servicii de asistenta sociald: servicii de informare, vizite la domiciliu, asigurarea de
legaturi cu alte servicii, institutii, evaluarea nevoilor si elaborarea unui plan social de
interventie, insotirea varstnicilor in diverse situatii de ordin social.

Art.54. Serviciile prevazute la art.8 se asigura de cétre persoane calificate si acreditate ca
,ingrijitori persoane varstnice” fara plata unei contributii.

Art.55. Cererile sau sesizarile, pentru acordarea serviciilor de asistenta si ingrijire la domiciliu,
pot fi adresate de catre orice persoana fizicd sau juridicd ce are cunostintd despre existenta
cazurilor sociale, ce necesita asistenta si ingrijire la domiciliu.

Art.56. Dreptul la asistenta sociald se stabileste pe baza anchetei sociale cu respectarea

criteriilor prevazute in ,,Grila nationald de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice”, intocmita
de asistentii sociali ai Unitatii de ngrijiri ,,Armonia” in colaborare cu medicul geriatru.
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Art.57. Evaluarea capacitatii persoanei de a realiza activitatile de baza si cele instrumentale ale
vietii zilnice, precum si starea de dependentd a persoanei varstnice, este realizatd de catre
personalul calificat al Unitatii de ingrijiri ,,Armonia”, utilizdnd ancheta socialda, fisa de

Art.58. Instrumentele de lucru utilizate pentru realizarea evaludrii, reevaluarii cét si autoevaluarii
sunt:

anchete sociale;

grila nationala de evaluare a persoanelor varstnice;

fisa de administrare a medicamentatiei;

planul individualizat de ingrijire si asistenta;

fisa de identificare a nevoilor si stabilirea prioritatilor;

contract de acordare a serviciilor;

fisa de informatii despre personalul implicat in Tngrijirea la domiciliu;
program si orar de asistenta;

10. fisa de evaluare;

11. fisa de reevaluare;

12. chestionare;

13. raport de activitate a ingrijitorului;

14. fisa de evaluare finala;

15. plan de sistare a serviciilor;

16. fisa de sistare.

CoNo~WNE

Art.59. Beneficiarul este ingrijit in baza unui plan individualizat de servicii de Tngrijire, adaptat
nevoilor si gradului de dependentd, acesta fiind implicat in luarea deciziilor privind elaborarea
planului.

Art.60. Persoana ingrijita va semna un contract de acordare a serviciilor, contract incheiat pe o
perioada de 12 luni cu posibilitate de prelungie, prin care se obligd sa respecte prevederile
contractuale si ale prezentului regulament.

Art.61. Fiecare beneficiar primeste in copie planul individualizat si cu acordul ingrijitorului, se
stabileste programul si orarul activitatilor desfasurate la domiciliul persoanei varstnice. Orice
modificare intervenitd va fi adusa, in timp util, la cunostinta beneficiarului.

Art.62. Ingrijitorul asigura servicii de ingrijire la domiciliu pentru un numir de minim 5
beneficiari. Personalul de ingrijire isi desfdsoard activitatea In baza unui program si a fisei
postului care cuprinde sarcinile, activitatile zilnice/beneficiar, numar de beneficiari/zi, numar de
ore/zi/beneficiar i responsabilitatile.

Art.63. Aprobarea, respingerea, suspendarea, sau incetarea dreptului la servicii de asistenta
sociald pentru persoanele care solicitd servicii de asistentd si ingrijire la domicili se face prin
Decizia comisiei alcatuita din managerul de program, managerul de caz si directorul Directiei de
Asistenta si Protectie Sociala.
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Art.64. Deciza de incetare a serviciilor se comunicad beneficiarului cu cel putin 30 de zile Tnaintea

datei incetarii.

Art.65. In cazul in care cererea nu a fost aprobata, cei interesati pot face contestatie care va fi
analizatd in cadrul comisiei de evaluare a contestatiilor si se vor lua masurile ce se impun.

Art.66. Documentatia necesara admiterii solicitantului in programul Unitatii de Tngrijiri
,ARMONIA” cuprinde: ancheta sociald, fisa de identificare a nevoilor si fisa de examinare de
ingrijire la domiciliu. Beneficiarul este informat de decizia comisiei in termen de 30 de zile de la
depunerea cererii.

Art.67. Drepturile beneficiarului:

Pop o

dreptul la asistenta sociala;

dreptul de a beneficia de servicii sociale;

dreptul la protectie Impotriva sdraciei si a excluderii sociale;

libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;

accesul la servicii sociale 1n conditii de tratament egal prin excluderea privilegiilor
si eliminarea oricarei forme de dicriminare.

Art.68. Obligatiile beneficiarului:

a.

@

beneficiarul este obligat sa respecte Regulamentul de organizare si functionare al
Unitatii de ingrijiri ,,ARMONIA”, regulile de convietuire civilizata fata de
personalul unitatii, familie si vecini. Are obligatia de a comunica toate datele
necesare pentru a se putea evalua de comun acord nevoile si serviciile
corespunzatoare;

beneficiarul trebuie sd respecte regulile de igiend personald si ale casei (sd
participe la curdtenie, sd-si {ind camera ordonatda, sa se Ingrijeasca de igiena
corporald);

beneficiarul trebuie sa colaboreze la toate activitatile casnice (gatit, aprovizionat,
spdlat, achitat taxe etc);

beneficiarul trebuie sa aiba grija ca lumina, gazul, apa sa nu fie lasate deschise;
beneficiarul trebuie sa respecte angajatii care acorda asistenta la domiciliu;
beneficiarul are obligatia de a comunica lunar situatia veniturilor realizate.

Art.69. Drepturile furnizorului de servicii:

a.

b.

sd controleze bunul mers al programului si sd dispund masuri corespunzatoare
respectarii obligatiilor cotractuale;

sd constate in ce masurd beneficiarii respectd Regulamentul de organizare si
functionare al Unitatii de ingrijiri ,,Armonia”;

sd colaboreze cu autoritdtile si cu familia, pentru protejarea drepturilor
beneficiarilor;

furnizorul de servicii nu raspunde de actele reprobabile ale beneficiarilor, nu isi
asuma responsabilitatile juridice ale beneficiarilor;

furnizorul de servicii este responsabil doar de ceea ce se intampla in orele de
program si in limitele cotractului incheiat.
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Art.70. Obligatiile furnizorului de servicii:

a.

o0 o

g.

s respecte intimitatea si individualitatea beneficiarilor;

sa respecte confidentialitatea informatiilor referitoare la beneficiari;

s asigure personal calificat pentru serviciile oferite beneficiarilor;

sd asigure respectarea drepturilor fiecarui beneficiar;

sa respecte libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia sociala;

sa respecte accesul la servicii sociale in conditii de tratament egal prin excluderea
privilegiilor si eliminarea oricarei forme de dicriminare;

sd asigure servicii de calitate, accesibile, flexibile, adaptate nevoilor sociale.

Art.71. Obligatiile ingrijitorului la domiciliu:

a.

m.

supravegheaza si administreazd medicamentele dupa prescriptiile medicului,
conform fisei de administrare a medicamentatiei, identifica schimbarile starii de
sanatate, monitorizeaza functiile vitale si aplicd masurile care se impun in cazul
abaterii de la valorile normale ale parametrilor vitali;

sesizeaza la timp semnele de boala sau acutizare a bolii si ia masurile ce se impun
(transport la spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu);

asigurd/ asistd persoana varstnica la imbracare, deplasare, si oferd conditii de
ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea acesteia;

asigurd meniul corespunzator, respectd calitatea hranei, asistd/ sprijind hranirea
persoanei varstnice, asigura confortul/starea de bine in timpul mesei, respectand
normele igienico-sanitare;

asigurd ingrijirea igienicd a persoanei varstnice, satisfaicand nevoile acesteia
(nevoia de a se misca, nevoia de a fi curat, nevoia de a elimina);

asigurd conditiile igienice ale spatiului personalizat si adapteaza locuinta la
nevoile persoanei varstnice;

asigurd persoanei varstnice ingrijite maximum posibil de autonomie si siguranta;
efectueaza cumparaturile, plata unor servicii si obligatii curente;

insoteste beneficiarul pentru rezolvarea problemelor personale la diferite institutii;
creeaza conditiile si respecta timpul de odihna si recreere al persoanei varstnice,
conform propriilor credinte si valori;

insoteste persoana varstnica la evenimentele din familie si comunitate, faciliteaza
si Incurajeaza legaturile interumane, inclusiv cu familia persoanei vérstnice;
sesizeaza Unitatii de Tngrijiri orice modificare privind situatia persoanei varstnice;
intocmeste semestrial un raport de activitate.

Art.72. Drepturile si obligatiile reciproce ale beneficiarului si furnizorului de servicii sunt
cuprinse in contractul de acordare a serviciilor, incheiat intre parti.

Art.73. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare

a petitiilor:

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.74. Tn aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Elibereaza adeverinte.
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Art.75.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de maisuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.76.In  aplicarea  prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

I11. SERVICIUL PRESTATII SOCIALE

1. COMPARTIMENT AJUTOR SOCIAL

Art.77. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare, ale H.G. nr.1010/2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, Legii
nr.116/2002 privind prevenirea §i combaterea marginalizarii sociale si ale H.G. nr. 1149/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.116/2002:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuadrii platii ajutorului social
prin dispozitie a primarului;

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
legislatiei n vigoare;

- Comunica titularilor de ajutor social dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
ncetare a dreptului la ajutor social;

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social ;

- Inregistreaza si solutioneazi pe baza de ancheti sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta ;

- Transmite in termen legal la Directia de Munca si Protectie Sociala situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale 1n vederea prevenirii §i combaterii marginalizarii sociale ;

- Opereaza in calculator datele pentru acordarea ajutorului social ;

- Intocmeste “fisa de calcul” pentru stabilirea cuantumului ajutorului social. Fisa de calcul va fi
semnata de catre seful de serviciu prestatii sociale. Totodata, pe fisa de calcul se aplica stampila
de control financiar preventiv, cu semnatura directorului executiv adjunct economic sau a
persoanei desemnate sa exercite activitatea de control financiar preventiv;

- Opereaza lunar in bazele de date, toate modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor de
ajutor social ;

26



- Intocmeste lunar evidenta informatizati a dosarelor de ajutor social si documentatia (statul de
plata si cupoanele de ajutor social) privind drepturile banesti ale titularilor de ajutor social;

- Prin adrese, informeaza titularii de ajutor social asupra drepturilor si obligatiilor pe care le au;

- Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia si efectueze activitati in
folosul comunitatii ;

- Intocmeste referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, incetare ajutor social)
respectand prevederile Lg. 416/ 2001 ;

- Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii dupa

caz.

Art.78. n aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 5/2003 privind
acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitdfi populatiei pentru
plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.1350/2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.nr.5/2003:

Asigura acordarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne,
carbuni si combustibili petrolieri beneficiarilor de ajutor social, in baza Legii nr.416/2001
privind venitul minim garantat;

Transmite lunar Directiei de Munca si Protectie Sociala Tulcea situatia beneficiarilor de
ajutor social conform Lg.416/2001, care utilizeaza pentru incélzirea locuintei energie
termica furnizata in sistem centralizat;

Asigura familiilor si persoanelor singure cu venituri reduse, altele decat cele beneficiare de
ajutor social, acordarea, neacordarea, modificarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru
incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri;

Asigura familiilor si persoanelor singure cu venituri reduse acordarea, neacordarea,
modificarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu energie termica
furnizata 1n sistem centralizat;

Asigura familiilor si persoanelor singure cu venituri reduse acordarea, neacordarea,
modificarea sau incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu gaze naturale;
Inregistreaza, prelucreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului

pentru incalzirea locuintei, in termen legal;

Stabileste dreptul la ajutor pentru incilzirea locuintei, cuantumul acestuia si data
efectudrii platii ajutorului prin dispozitie a primarului;

Modificad cuantumul ajutorului pentru incilzirea locuintei si inceteaza plata acestuia,
conform legislatiei in vigoare;

Comunica titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei dispozitia primarului de acordare
/ respingere / modificare / incetare a dreptului la ajutor;

Efectueaza anchete sociale in vederea verificarii respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului pentru incélzirea locuintei;

Transmite lunar la Directiei de Munca si Protectie Sociald dispozitiile, situatiile
centralizatoare si rapoartele statistice privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003;

Transmite lunar furnizorilor de energie termica §i gaze naturale, situatiile centralizatoare
privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003;

Transmite lunar asociatiilor de proprietari/chiriasi dispozitiile si situatiile centralizatoare
privind aplicarea O.U.G.nr.5/2003;
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- Opereaza lunar in bazele de date, toate modificarile intervenite in dosarele beneficiarilor
de ajutor pentru incalzirea locuintei;

- Intocmeste lunar evidenta informatizati a beneficiarilor de ajutor pentru incilzirea
locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri si documentatia (statul de platd si
cupoanele de ajutor pentru incélzirea locuintei) privind drepturile banesti ale titularilor de
ajutor;

- Prin adrese, informeaza titularii de ajutor pentru Incélzirea locuintei asupra drepturilor si
obligatiilor pe care le au.

Art.79. In aplicarea prevederilor Legii locuintei nr.114/1996 republicata in 1997, cu modificarile
si completarile ulterioare:
- Intocmeste anchetele sociale pentru repartizarea de locuinte din fondul locativ de stat.

Art.80. Tn aplicarea prevederilor art.286 din Legea nr.571/2003 privind Codul fiscal cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Intocmeste anchetele sociale pentru acordarea de scutiri sau reduceri de la plata impozitului pe
cladirile folosite ca domiciliu de persoanele fizice si terenurile aferente acestora.

Art.81. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.82. Tn aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Elibereaza adeverinte.

Art.83. In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.84. 1In aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de cétre fiecare
creator pentru documentele proprii.

2. COMPARTIMENT ALOCATII FAMILIALE

Art.85. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 republicata in 1997 privind alocatia de stat
pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept ;

- Intocmeste si inainteaza D.M.S.S.F Tulcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat ;

- Primeste cererile si propune D.M.S.S.F Tulcea pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.
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Art.86. Tn aplicarea prevederilor art.25 Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor pentru copiii nou nascuti;

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei
pentru copiii nou nascuti;

- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou nascuti in baza
dispozitiilor primarului;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor pentru copiii nou nascuti si il transmite
D.M.P.S. Tulces;

- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de alocatii pentru
copiii nou nascuti.

Art.87. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.482/2006 privind acordarea de trusouri pentru nou-

nascuti, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Primeste si verifica legalitatea actelor necesare intocmirii dosarelor de acordarea a
contravalorii trusoului pentru nou-nascuti pana la data de 20 ale lunii;

- Inregistreazi cererile si declaratiile pe propria rispundere pentru acordarea trusoului pentru
nou-nascuti in registre distincte la Primaria municipiului Tulcea-Directia de Asistenta si
Protectie Sociala Tulcea- Registru Special;

- Intocmeste si inainteaza primarului dispozitiile privind acordarea trusoului pentru nou-niscuti
in termen de maxim cinci zile de la depunerea cererii si declaratiei;

- Transmite solicitantului dispozitia primarului in termen de maxim cinci zile de la depunerea
cererii;

- In prima zi a saptaimanii urmatoare pentru saptimana precedents, transmite Directiei de
Munca si Protectie Sociald Tulcea situatia centralizatoare cuprinzand date de identificare a
beneficiarilor si numarul dispozitiilor primarului;

- Intocmeste statul de plati si il transmite Compartimentului Buget Finante Contabilitate din
cadrul D.A.P.S.

Art.88. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiald complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

- Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au 1n intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

- Propune Primarului pe baza de referat acordarea / neacordarea prin dispozitie, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala;

- Propune Primarului pe baza de referat modificarea/ incetarea prin dispozitie, a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la D.M.P.S.
Tulcea: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
sustinere pentru familia monoparentald aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei ;
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- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia
monoparentala.

Art.89. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.90. In aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Eliberecaza adeverinte.

Art.91.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de maisuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul serviciului.

Art.92.In  aplicarea  prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

3. COMPARTIMENT INDEMNIZATII PENTRU CRESTEREA COPILULUI

Art.93. Tn aplicarea prevederilor Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr.148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului cu modificarile si completirile ulterioare si
a prevederilor Hotirarii de Guvern nr.1025/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului:

- Primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea drepturilor prevazute de lege, reprezentand
indemnizatie, stimulent sau alocatie de stat pentru copii ;

- Primeste si verificd documentele din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
drepturilor prevazute de lege ;

- Intocmeste, verifica si actualizeazi baza de date a beneficiarilor indemnizatiei pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani;

- Cererile nregistrate In luna anterioara, se transmit pe baza de borderou pana pe data de 10 ale
lunii si insotite de documentele justificative, la D.M.P.S. Tulcea, care le solufioneaza prin decizie
emisa de directorul executiv ;

- Primeste si inregistreaza declaratiile de modificare a situatiei beneficiarului , de natura a inceta
sau suspenda plata drepturilor ;

- Comunica D.M.P.S. Tulcea in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii, declaratiile de
modificare a situatiei beneficiarului de natura a inceta sau suspenda plata drepturilor.

Art.94. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:
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- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.95.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de maisuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul directiei.

Art.96.In  aplicarea  prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

IV. SERVICIUL CANTINA MUNICIPALA

Art.97. Cantina municipald a Consiliului local Tulcea, cu sediul in Tulcea, str. Isaccei, nr. 73, este
organizata si functioneaza potrivit Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor social in
subordinea Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

Art.98. Cantina municipald este condusd de un sef de cantind care este subordonat directorului
executiv al D.A.P.S. si colaboreaza cu Directia economica, Serviciul Asistentd Comunitara,
respectiv Compartimentul de Monitorizare Cantinad Sociala si celelalte sevicii din cadrul Directiei
de Asistenta si Protectie Sociala.

Art.99. Cantina municipald este unitate publica de asistentd sociala de interes local, care
realizeaza asistenta sociald, prin prestare de servicii gratuite sau contra cost persoanelor aflate in
stare de risc social — constand in acordarea mesei zilnice pe baza de tabele nominale transmise de
Compartimentul Monitorizare Cantina Sociala si aprobate prin dispozitii ale primarului.

Art.100. Cantina municipald Tulcea asigurd servirea mesei persoanelor cuprinse in tabelul
nominal, comunicat pand la finele fiecarei luni de catre Serviciul Asistentd Comunitara, respectiv
Compartimentul Monitorizare Cantina Sociald, pe baza dosarelor intocmite si aprobate conform
legii.

Mesele servite se vor evidentia din 10 in 10 zile pe fise de pontaj, in care se stabileste
prezenta nominala a fiecarui abonat zilnic si recapitulatia cu suma ce trebuie decontatd, semnata
de seful cantinei.

Art.101. Cantina municipala Tulcea presteaza urmatoarele servicii de asistenta sociala:
1. Pregatirea si servirea a doud mese zilnic de persoana, pranzul si cina, in limita
alocatiei de hrana prevazuta de lege;
2. Distribuirea hranei preparate la domiciliu, o data pe zi asistatilor care din cauza varstei
sau starii sanatagii nu se pot deplasa la sediul cantinei;
3. Distribuirea hranei preparate la Centrul de zi pentru copii “Pasi spre lumina”
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Art.102. Servirea mesei se efectueaza in zilele lucratoare intre orele 12.30 — 15.30, iar in zilele
nelucratoare se va elibera hrand rece. Pentru asistatii cantinei servirea mesei se poate face la
sufertas la cerere, iar pentru abonati la mese;

Art.103. Abonatii principali ai Cantinei municipale Tulcea sunt persoanele indreptatite conform
Legii 208/1997, privind cantinele de ajutor social si copii din Centrul de zi “Pasi spre lumina”.

In limita capacititii disponibile pot fi abonati ai cantinei, elevii, studentii precum si
personalul Consiliului Local al Municipiului Tulcea, Primariei Municipiului Tulcea si al Directiei
de Asistentd si Protectie Sociald, pe baza de abonamente lunare sau saptamanale, cu conditia
achitarii integrale a contravalorii meselor.

Contravaloarea abonamentelor se va achita de cei mentionati mai sus cu cel putin 4 zile
inaintea inceperii sdptdmanii sau lunii in care se va servi masa.

Art.104. Asistatul Cantinei municipale Tulcea este obligat sd anunte personal sau telefonic
imediat orice modifcare 1l impiedica sa ridice masa in ziua In curs sau in cele viitoare.

Pentru perioada in care asistatii sunt internati in unitatile sanitare sau de ocrotire sociala se
suspendd masa la Cantina municipala.

Art.105. In cazuri de urgentd servirea mesei se poate aproba si de catre directorul executiv al
D.A.P.S. dar numai pentru o perioada de maxim 7 zile.

Art.106. Finantarea cheltuielilor curente si de personal ale cantinei se face prin bugetul Directiei
de Asistenta si Protectie Sociala, cu incadrarea in fondurile transferate de la bugetul local,
aprobate 1n conditiile legii.

Art.107. Contributia partiald a asistatilor cantinei se stabileste si se recalculeaza, ori de cate ori
este nevoie de catre inspectorul Compartimentului Monitorizare Cantind din cadrul Serviciului
Asistentda Comunitara.

Art.108. Donatiile in bani si In naturd ficute cantinei de catre persoanele fizice si juridice,
romane si straine pot fi folosite numai de catre Cantina municipald Tulcea, in scopul dezvoltarii
si ridicarii calitatii serviciilor pe care le presteaza sau in scopul economisirii fondurilor alocate. In
acest scop se pot incheia contracte de sponsorizare.

Art.109. Activitatea Cantinei municipale Tulcea se desfasoara sub indrumarea si controlul
autoritatilor administratiei publice locale, personalul cantinei fiind obligat sa puna la dispozitia
oricaror organe de control documentele solicitate, accesul pentru verificarea, cantarirea marfii
aflate Tn magazie.

Art.110. Pentru folosirea cat mai eficientd a mijloacelor din dotarea Cantinei municipale Tulcea,
in vederea deservirii la prefurile cele mai scazute a persoanelor ce servesc masa la cantina,
precum si pentru reducerea cheltuielilor de regie, se vor putea efectua urmatoarele activitati
auxiliare:
- organizarea si desfisurarea meselor festive ocazionale ca: banchete, botezuri, nunti
sau alte evenimente familiale.
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Taxa de folosintd a sdlii pentru organizarea unui astfel de eveniment va fi stabilita
printr-o Hotarare de Consiliu Local prin care se vor acoperi cheltuielile materiale, de personal,
etc.

Pentru participantii la activitati sau reuniuni social-culturale, sportive, religioase,
stiintifice, organizate de Consiliul Local al Municipiului Tulcea sau de alte persoane juridice non-
profit se va putea aproba folosirea salii fara a se percepe taxa.

Art.111. Organizarea si desfasurarea meselor festive se va aproba de Primarul Municipiului
Tulcea, la cererea celor interesati.

Art.112. Activitatile auxiliare se vor evidentia separat, asigurandu-se permanent posibilitatea

verificarii tuturor activitagilor si veniturilor, separat pentru activitatea de baza si separat pentru
cele auxiliare.

V. COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI PROTECTIA MUNCII

Art.113. Tn aplicarea prevederilor Legii nr.154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de
baza in sectorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupa functii de demnitate
publica, ale prevederilor Legii nr.215/2001 republicatd in 2006 privind administratia publica
locala, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, H.G. nr.281/1993 privind salarizarea
personalului din institutiile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare, Decretului
nr.92/1976 privind carnetul de munca, Legii nr.53/2003-Codul Muncii cu modificarile si
completarile ulterioare, H.G. nr.161/2006 privind intocmirea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Legii
nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, ale Legii nr.319/2006 privind sanatatea si
securitatea Tn munca si ale H.G.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006:

- Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din cadrul D.A.P.S ;

- Opereaza modificarile intervenite in executarea contractelor de munca in cazul angajatilor
proprii (modificare, Tncetare) ;

- In baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii si de functiuni, respectand criteriile
de gradare si nomenclatoarele de functii ;

- Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului serviciului ;

- Executd prevederile hotararilor consiliului local al municipiului Tulcea ;

- Tine evidenta carnetelor de munca si a registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza
si le completeaza cu toate modificarile survenite ;

- Asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind sistemul de salarizare si
specializare prin includerea personalului in programe de perfectionare ;

- Intocmeste referatele si deciziile emise de directorului executiv al Directiei de Asistenta si
Protectie Sociald;

- Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind serviciul, si de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege
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pentru aceasta ;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor ;

- Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii angajatilor proprii, asistentilor personali si
a ingrijitorilor persoane varstnice;

- Organizeaza 1n luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna pentru
personalul directiei ;

- Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor personalului angajat in cadrul directiei ;
- Tine evidenta fiselor posturilor personalului din cadrul directiei intocmite cu respectarea
prevederilor legale ;

- Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor care se intocmeste de director, directorul executiv adjuct economic si sef serviciu,

- Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea si evidenta prezentei prin condici
de prezenta ;

- Intocmeste raportrile lunare si trimestriale privind efectivul de personal, timpul de lucru,

precum si alte situatii si raportdri legate de activitatea de personal si salarizare ;

- Asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva incendiilor prin instructaj

periodic, conducand la zi figele individuale de instructaj ale personalului ;

- Organizeaza activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca; asigura accesul

salariatilor la serviciul medical de medicina muncii ;

- Raspunde de organizarea activitatii de prevenire si protectie desfasurata prin modalitatile

prevazute la art.14 lit. b) din H.G.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de

- Organizeaza instruirea angajatilor Tn domeniul securitatii i sanatatii Tn munca ;

- Realizeaza ,,Evaluarea riscurilor” pentru securitate §i sandtate in munca si elaboreaza masurile
corespunzatoare pentru prevenirea si eliminarea acestora;

- Elaboreaza ,,Tematica de instruire” pentru toate fazele de instruire si stabileste graficul
instruirilor cu termenele adecvate pentru fiecare loc de munca, asigura informarea si instruirea

- Raspunde de intocmirea fiselor de instructaj pentru toti salariatii;

- Elaboreaza ,,Instructiuni proprii” specifice riscurilor evaluate in institutie, potrivit specificului
activitatii;

- Elaboreaza ,,Planul de prevenire si protectie”;

- Asigura evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- Asigurd evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- Urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

- Colaborareaza cu reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire §i protectie;

- Asigurd comunicarea §i cercetarea evenimentelor, inregistrarea si evidenta accidentelor de
munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea bolilor
profesionale;

- Asigurad secretariatul Comitetului de securitate si sdnatate in munca, stabilind ordinea de zi a
intrunirilor, comunicarea acesteia membrilor CSSM, intocmeste procesul verbal de sedinta si
transmite Inspectoratului Teritorial de munca o copie a acestuia in termen de 10 zile de la data

34



intrunirii;

- Elibereaza adeverinte pentru salariatii proprii ;
- Are obligatia sa intocmeasca corect toate documentele cu care lucreaza, respectand actele
normative in vigoare §i sa pastreze in bune conditii documentele in vederea arhivarii lor ;
- Opereaza deducerile suplimentare acordate angajatilor proprii ;
- Inregistreaza in programul de salarizare toate datele necesare privind angajatii proprii ai
directiei;
- Intocmeste lunar statele de lichidare pentru plata salariului cuvenit angajatilor proprii ;
- Asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculelor privind drepturile salariale ale
personalului ;
- Intocmeste situatia retinerilor din salarii pentru a putea verifica viramentele;
- Calculeaza corect si tine evidenta concediilor de odihna avand in vedere efectuarea acestora
pana la sfarsitul anului;
- Calculeaza corect drepturile salariale referitoare la indemnizatiile pentru incapacitate temporara
de munca, indemnizatia de maternitate, concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului,
ajutorul de deces respectand prevederile Legii 19/2000 cu modificarile si completarile ulterioare
- Intocmeste lunar pontajul pentru personalul directiei;
- Intocmeste statele de acordare a primelor si al 13- lea salariu pentru angajatii proprii ;
- Intocmeste lunar “ Situatia Recapitulativa” privind plata salariilor, in 3 exemplare, insotita de
ordinele de plata pentru viramente, purtand viza de control financiar preventiv ;
- Tine evidenta situatiei pentru plata contributiei de asigurari sociale de sanatate in vederea
eliberarii corecte a adeverintelor;
- Intocmeste si depune lunar declaratiile de salarii pentru CASS, CAS, somaj, respectandu-se
actele legale 1n vigoare. Daca este cazul se vor depune declaratii rectificative;
- Raspunde de depunerea la termen a declaratiilor care deriva din activitatea salariala ;
- Urmareste inscrierile efectuate in fisele fiscale, efectueaza regularizarea sumelor si depune
fisele fiscale la termenele prevazute de lege;
- Are obligatia sa asigure confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu.

Art.114. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

Art.115. n aplicarea prevederilor O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor
si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale :
- Elibercaza adeverinte.

Art.116.In aplicarea prevederilor H.G. nr.1723/2004 privind Programul de misuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:
- Deserveste publicul conform programului stabilit de conducatorul directiei.

Art.117.In  aplicarea  prevederilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale:
- Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii §i termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare
creator pentru documentele proprii.

35



VI. COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.118. In aplicarea Legii nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier
juridic si a Statutului profesiei de consilier juridic:

- Asigura consultanta si reprezentarea juridica a D.A.P.S., apara drepturile si interesele legitime
ale acesteia in raporturile cu autoritatile publice, institutiile de orice naturd, precum si cu orice
persoana fizica sau juridicd, romana ori strdind,

- Are obligatia sa studieze temeinic cauzele in care reprezintd D.A.P.S., sa se prezinte la termene
la instantele de judecata sau la organele de urmarire penala ori la alte institutii, s manifeste
congtiinciozitate si probitate profesionala, sa pledeze cu demnitate fatd de judecator si de partile
in proces, sd depund concluzii orale sau note de sedinta ori de cate ori considera necesar acest
lucru sau instanta de judecata dispune in acest sens;

- Réspunde solicitdrilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor
acte necesare in solutionarea diferitelor litigii ;

- Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de lege, a
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol ;

- Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene ;

- Are obligatia sa respecte secretul si confidentialitatea activitatii sale, precum si normele de
deontologie profesionala ;

- Verifica respectarea legilor in toate activitatile desfasurate in cadrul Directiei de Asistenta si
Protectie Sociala si semnaleaza orice abatere de la acestea;

- Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ primite spre avizare ;

- In conditiile legii si ale regulamentelor specifice institutiei, avizeaza si contrasemneaza actele
cu caracter juridic ;

- Avizeaza si semneaza acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, precum §i semnatura,
fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv ;

- Verifica si vizeaza din punct de vedere al legalitatii documentatia si contractele de achizitii
publice precum si orice alte contracte incheiate intre D.A.P.S. si terti;

- Vizeaza pentru legalitate contractele de munca ale angajatilor D.A.P.S.;

- Efectueaza, in conditiile Lg.nr.53/2003 privind Codul muncii, cercetarea prealabila stabilirii
sanctiunilor disciplinare pentru angajatii D.A.P.S. ;

- Acorda consultanta juridica gratuita persoanelor asistate social aflate in evidenta Directiei de
Asistenta si Protectie Sociala;

- Verifica si avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau la baza emiterii
deciziilor directorului executiv al D.A.P.S;

- Atunci cand e cazul, aplica procedura de executare silita in conditiile prevederilor
0.G.nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscala;

- Urmareste aparitia Monitoarelor Oficiale, le consulta, le selecteazd pe domenii de activitate si
comunica imediat noutatile legislative persoanelor interesate din cadrul directiei;

- Primeste, Inregistreaza corespondenta cu caracter juridic si se ocupd de rezolvarea acesteia
conform prevederilor legale si in termenele stabilite;

- Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza in cadrul compartimentului;

- Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizdrile primite pentru solutionare ;
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- Elaboreaza proiectele de hotarari ale D.A.P.S. care se supun aprobarii consiliului local ;

- Participa la sedintele consiliului local, la solicitarea Primarului si/sau a Secretarului ;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local, sau dispozitii ale Primarului.

VIl. COMPARTIMENT DEZVOLTARE RELATII EXTERNE, LOGISTICA SIACTE
ADMINISTRATIVE

Art.119. (1) Este subordonat directorului executiv.

(2) In realizarea atributiilor si competentelor sale, aduce la indeplinire prevederile urmatoarelor
acte normative: Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare; H.G.nr. 123/2002, pentru aprobarea Normelor
Metodologice de aplicare a Legii 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Institutiile si tratatele Uniunii Europene; Legea nr.215/2001 republicata privind administratia
publicd locala; Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare; Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta sociala; HG nr.
90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public
de asistenta sociala; OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
HG nr. 829/2002 privind aprobarea Planului National antisdracie si promovarea incluziunii
sociale; Legea nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale; HG nr.
1149/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002
privind prevenirea i combaterea marginalizarii sociale; O.G. nr. 137/2000 republicatd in 2006
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; Legea nr. 32/1994 privind
sponsorizarea cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

- Intocmeste strategia de dezvoltare a serviciilor ;

- Realizeaza parteneriate pentru dezvoltarea comunitara ;

- Promoveaza activitatile desfasurate in cadrul Directiei de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea
si atragerea de parteneri.

- Elaboreaza proiecte de acte normative si reglementari specifice serviciului, in limitele
competentei sale;

- Elaboreaza politicile si strategiile, programele, studiile, analizele si statisticile, privind
activitatea institutiei;

- Asigura buna gestionare a resurselor umane si a resurselor financiare;

- Reprezintd interesele institutiei In raporturile acestuia cu persoane fizice sau juridice, din tara
sau strainatate;

- Asigura relationarea cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati din
domeniul sdu de activitate;

- Realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a institutiei,

- Asigura liberul acces la informatiile de interes public, privind Directia de Asistenta si Protectie
Sociala Tulcea, Tn conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public si @ H.G. nr.123/2002 privind aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Contribuie la realizarea strategiei de promovare a serviciilor sociale comunitare;

- Asigura caracterul permanent al relatiilor reciproce dintre Directia de Asistenta si Protectie
Sociala Tulcea si partenerii externi;

- Comunica celor interesati deciziile si hotararile sefului ierarhic superior;
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- Se preocupa de gasirea unor parteneri externi pentru realizarea de proiecte comunitare;

- Face propuneri cu privire la stabilirea unor relatii reciproc avantajoase cu institufii
guvernamentale si neguvernamentale din tara si din strainatate;

- Realizeaza si deruleaza proiecte de dezvoltare comunitara si de dezvoltare regionald durabila
din cadrul Directiei de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea;

- Completeaza cereri de finantare pentru proiectele Directiei de Asistenta si Protectie Sociala
Tulcea sau pentru proiecte in parteneriat cu alte institutii sau organizatii neguvernamentale;

- ldentifica surse de finantare in domeniul dezvoltarii comunitare si a dezvoltarii regionale
durabile;

- Asigura consultanta pe perioada derularii proiectelor;

- Identifica parteneri pentru realizarea diferitelor programe de asistentd sociala in folosul
comunitatii si realizeaza activitati in conformitate cu strategia de informatizare a institugiei;

- Asigura primirea $i insotirea partenerilor din strainatate;

- Intocmeste referate si asigura conditiile pentru vizitele oficiale intreprinse de persoane sau
delegatii straine la Directia de Asistenta si Protectie Sociald Tulcea,;

- Redacteaza corespondenta externa;

- Primeste corespondenta specificd domeniului de activitate de la seful ierarhic superior, propune
solutii si redacteaza raspunsuri in termenul legal;

- Redacteaza si transmite comunicatele cdtre mass-media, pregiteste materialele si participd la
conferinte de presa;

- Redacteaza, prezinta spre aprobare si transmite (presei locale) comenzile cu anunfurile Directiei
de Asistenta si Protectie Sociala Tulcea;

- Tine evidenta computerizata a situatiilor si statisticilor solicitate de institutie, programeaza si
organizeaza seminarii periodice pentru disemiarea serviciilor din cadrul Directiei de Asistenta si
Protectie Sociala Tulcea 1n ceea ce priveste materialele de interes comun;

- Traduce materialele din domeniul asistentei comunitare si le comunica serviciilor interesate;

- Tnregistreaza si pastreaza evidenta actelor primite si emise;

- Colaboreaza cu partenerii externi in ceea ce priveste derularea proiectelor cu finangari
extrabugetare;

- Se preocupa de imbunatatirea permanenta a specializarii personalului, prin participare la cursuri
de perfectionare si studierea materialelor de specialitate;

- Organizeaza conferinte, seminarii §i intalniri de lucru;

- Realizeaza pliante publicitare In scopul promovarii serviciilor sociale ale administratiei publice
locale;

- Asigura strategia de colaborare intre serviciile sociale din municipiul Tulcea;

- Participa la elaborarea strategiei comune de dezvoltare pe termen, scurt, mediu si lung privind
comunitatea locala;

- Colaboreaza la intocmirea proiectului bugetului anual al serviciilor sociale si urmareste
eficienta cheltuielilor bugetare, raportat la incadrarea in strategia de dezvoltare a serviciilor
sociale;

- Intocmeste rapoarte periodice de activitate, pe care le inainteaza sefului ierarhic

superior;

- Semnaleaza in timp util orice nereguli si disfunctionalitati in organizarea si colaborarea
serviciilor;

-Rrealizeaza baza de date cu grupul tintd, respectiv cu toate institutiile, ONG-urile si societatile
comerciale din localitate, in vederea oferirii de servicii si a diseminarii informatiilor;

- Participa la realizarea si distribuirea materialelor promotionale ale centrelor;
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- Participa la sesiunile de instruire organizate;

- Monitorizeaza proiectele finantate de Uniunea Europeana si ofera sprijin in promovarea,
implementarea si diseminarea rezultatelor acestora;

- Contribuie la realizarea unei imagini obiective, realiste si exacte in randul opiniei publice asupra
procesului de integrare europeand, a rolului si implicarii institutiei in acest proces, popularizarea
programelor, organizarea de instruiri si seminarii pe tema integrarii europene si urmareste
legislatia europeana in domeniu.

(3) Pentru buna desfasurare a activitatii va colabora cu serviciile din cadrul Primariei
municipiului Tulcea si Directiei de Asistentd si Protectie Sociala Tulcea, precum si cu toate
institutiile si agentiile guvernamentale si neguvernamentale din tara si din strainatate, in vederea
stabilirii unor relatii de parteneriat reciproc avantajoase sau pentru indeplinirea obiectului de
activitate.

Cap. V. FINANTAREA SI PATRIMONIUL DIRECTIEI DE ASISTENTA SI
PROTECTIE SOCIALA

Art.120. (1) Mijloacele fixe si obiectele de inventar vor fi inregistrate Tn contabilitatea directiei,
lar gestionarea acestora se va face pe locuri de folosintd de catre persoane responsabile numite
prin decizie de catre conducerea directiei.

(2) Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe proprii precum si a celor primite Tn administrare se
va face la propunerea justificata a conducerii directiei, cu respectarea stricta a prevederilor Legii
nr. 15/1994 republicata in 2003, privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale si a prevederilor HG nr.841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice - cu aprobarea ordonatorului de credite si
viza de control financiar preventiv.

Art.121. Finantarea cheltuielilor D.A.P.S. se asigura in conditiile legii din urmatoarele surse:

a) bugetul de stat;

b) bugetul local;

c) donatii, sponsorizdri sau alte contributii din partea persoanelor fizice ori juridice din tarda
/strainatate;

d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;

e) contributia persoanelor beneficiare/a intretinatorilor acestora, dupa caz

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

Art.122. (1) Veniturile realizate din contributia parintilor sau sustinatorilor legali se fac venituri
la bugetul local al Primariei municipiului Tulcea.

(2) Stabilirea contributiei, urmarirea la plata a contributiilor si eventualele forme de executare
silita se va realiza prin evidenta contabila a Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

(3) Cheltuielile se grupeaza pe baza clasificatiei indicatorilor privind finantele publice,

Art.123. Executia de casa a bugetului directiei se efectueaza prin Trezoreria municipiului Tulcea.
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Art.124. (1) Directia de Asistentd si Protectie Sociald va avea conturi distincte, iar evidenta
tuturor operatiunilor ce decurg din activitatile desfasurate de directie se va inregistra in
contabilitate in mod distinct pe fiecare activitate, in functie de finantarea primita

(2) Toate documentele care stau la baza angajarii cheltuielilor vor avea viza de control financiar
preventiv si aprobarea ordonatorului tertiar de credite.

Art.125. Trimestrial si anual Directia de Asistentd si Protectie Sociald va intocmi darea de seama
contabild in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii nr. 82/1991 republicata si a Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale si o va inainta Directiei Economice din cadrul
Primariei.

Art.126. Directia de Asistenta si Protectie Sociala va intocmi bugete de venituri si cheltuieli
distincte pentru activitatile desfasurate pe care le va inainta spre aprobare Consiliului Local
Tulcea.

Cap. VI. PERSONALUL DIRECTIEI DE ASISTENTA SI PROTECTIE
SOCIALA

Art.127. (1) Personalul Directiei de Asistenta si Protectie Sociala este format conform statului de
functii din personal de conducere, personal de executie, de specialitate si personal administrativ.
(2) Personalul prevazut la alin.(1) are statutul de personal contractual iar Thcadrarea, salarizarea,
sanctionarea si incetarea contractului de munca, se fac in conformitate cu prevederile Codului
Muncii si a legislatiei referitoare la personalul din sectorul bugetar.

Art.128. Statele de functii ale Directiei de Asistenta si Protectie Sociald se aproba anual de catre
Consiliul Local Tulcea.

Art.129. (1)Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret sarcinile, competentele si
responsabilitatile  postului, reiesite din legislatie si  din  prezentul regulament.
(2) Fisele posturilor se aproba de catre directorul executiv al D.A.P.S. sau dupa caz, de catre
Primarul Municipiului Tulcea la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este
nevoie in functie de dispozitiile legale intervenite ulterior.
(3) Personalul serviciului este obligat sd cunoasca atributiile si responsabilitatile ce revin
compartimentului 1n care este incadrat si sd le indeplineasca intocmai.

Art.130. Repartizarea sarcinilor de munca concrete se va face de catre fiecare sef de activitate in
parte, pentru fiecare salariat al directiei, prin figsa postului completatd si/sau reactualizata ori de
cate ori este cazul si dupa caz, prin decizii emise de directorul Directiei.

Art.131. Perfectionarea pregétirii profesionale a personalului si evaluarea anuala a performantelor
profesionale, se vor face de catre seful ierarhic superior si vor fi aprobate de directorul executiv al
D.APS.

Art.132. Prin regulamentul intern, care va fi intocmit de catre directorul D.A.P.S. si aprobat de
Primarul municipiului Tulcea, vor fi stabilite drepturile si obligatiile personalului angajat,
adecvate specificului activitatii Directiei de Asistenta si Protectie Sociala.

40



Cap. VII. DISPOZITII FINALE

Art.133. Directorul D.A.P.S. are obligatia s asigure cunoasterea si respectarea de catre toti
salariatii institutiei a prezentului regulament.

Art.134. Controlul financiar si de gestiune privind administrarea mijloacelor financiare si a
bunurilor din dotarea Directiei de Asistentd si Protectie Sociald, se face de catre Biroul Audit
Intern din cadrul Primariei municipiului Tulcea.

Art.135. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament, atrage dupa sine raspunderea
disciplinara, materiala, contraventionald sau penala dupa caz, potrivit prevederilor legale.

Art.136. Personalul cu functii de conducere din cadrul Directiei de Asistenta si Protectie Sociala,
are obligatia de a participa la sedintele Consiliului Local atunci cand pe ordinea de zi exista un
proiect de hotarare care vizeaza domeniul lui de activitate.

Art.137. Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare, pentru fiecare activitate care intra in competenta Directiei de Asistenta si
Protectie Sociala.

Art.138. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a serviciului public numit
,DIRECTIA DE ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA” a fost aprobat in sedinta Consiliului
Local de astazi si intrd 1n vigoare in termen de 10 zile de la aprobare.

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TULCEA
PRESEDINTE DE SEDINTA
Sacu Stere
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